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Об УТВеРЖДеНии Положения о порядке и сроках рассмотрения и о
проведении анализа обращений граждан, поступивших в органы местного

самоуправления Кляшевского сельского поселепия Тетюшского
муниципального райоца Республики Татарстан

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.200З М 1З 1-ФЗ <Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>>,
Федеральным законоМ оТ 02.05.2006 Ns 59-ФЗ (о порядке рассмотрения
обращений граждан в Российской Федерации)), Законом Республики Татарстан от
12.05.2003 J\b 16-зрТ (об обращениях граждан в Республике Татарстан>>,

рассмотрев представление Прокурора Тетюшского района оm 24"01.2020 J\b 02-08_
0З-2020 об устранении нарушений законодательства о порядке рассмотрения
обращений |раждан, Совет Кляшевского сельского поселения Тетюшского
муниципuLпьного района Республики Татарстан РВШИЛ:

1. УТвердиТЬ прилагаемое Положение о порядке и сроках рассмотрения и о
ПРОВеДеНИИ аНСUIиЗа обращениЙ |раждан, поступивших в органы местного
СаМОУПРаВления Кляшевского сельского поселения Тетюшского муницип€шьного
района Республики Татарстан.

2. ОРганам местного самоуправления Кляшевского сельского поселения
Тетюшского муниципалъного района Республики Татарстан в своей работе
руководствоваться данным Положением.

З. Назначить Главу Кляшевского сельского поселения Тетюшского
МУНИЦИП€lJIЬноГо раЙона Республики Татарстан лицом, ответственным за
ПроВедение и ежегодное р€вмещение анапиза обращений граждан, поступивших в
ОрГаны Местного самоуправления Тетюшского муниципаJIьного района
РеСпУблики Татарстан, на официальном сайте Тетюшского муницип€шъного
района.

4. Обнародовать настоящее решение на информационных стендах на
ТеРРylТории Кляшевского сельского поселения Тетюшского муницип€шьного
раЙона Республики Татарстан, опубликовать на официальном сайте Тетюшского
муницип€tльного раиона информационно-телекоммуникационной
<<Интернет>> http://tetushi.tatarstan.ru/ и на Официальном портаJIе правовой
информации Республики Татарстан (РRАVО. TATARS TAN. RU).

5. Контроль за исполнен1.Iем настоящего решения возложить на Главу
Кляшевското сельского поселения Тетюшского муниципыIьного района
Республики Татарстан Халиков а И.Ф ..



глава Кляшевского
сельского поселения
Тетюшского муниципального
Республики Татарстан И.Ф.Халиков']ý:'/ &ь*-ъi:хе

Ё 
ji (r,,.;ru F.i.:.ЁЁ \{&l,_,d, :. , /_, _ , ..

'а 
-\.-=-/ 

^ý. _t!i
'а , ý ýt б'7

хЧj**аi\lЪiýZ



Приложение
к решению Совета
кляшевского сельского поселения
Тетюшского муниципального района
Республики Татарстан
от 27.04.2020 J\Ъ 55-2

Положение о порядке и сроках рассмотрения и о проведении анализа
обращениЙ граждан, поступивших в органы местного самоуправления

Кляшеевского сельского поселения Тетюшского муниципального района
Республики Татарстан

Настоящее Положение о rrорядке и сроках рассмотрения и о проведении
анuшиза обращениЙ граждан, поступивших в органы местного самоуправления
кляшевского сельского цоселения Тетюшского муницип€LIIьного раиона
Республики Татарстан (далее - Положение), разработано в соответствии с
Федеральным законом от 06.10.2003 Ns 131-ФЗ кОб общих принципах
организации местного самоуправлениrI в РоссиЙскоЙ Федерации)), Федер€tльным
законом от 02.05.2006 М 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан в
Российской Федерации> (далее - Федеральный закон J\9 59-ФЗ), Законом
Республики Татарстан от |2.05.200З Jф 16-ЗРТ (Об обращениях граждан в
Республике Татарстан>> (далее Закон Республики Татарстан Jф 16-ЗРТ).
Положение призвано обеспечить ре€Lлизацию конституционных прав граждан на
обращения в органы местного самоуправления с предложениями, заявлениями,
жалобами и направлено на регулирование организации работы по рассмотрению
обращениЙ граждан - важного средства осуществления и охраны прав личности,
укреплениясвязи органов местного самоуправления с населением, существенного
источника информации, необходимого для решения вопросов местного значения,
и является одной из важнейших форпл и гарантий участия населения в
осуществлении местного самоуправления.

l. Общие положения

1.1. Каждый гражданин имеет право обращаться лично или через своего
представителя, а также направлять индивиду€Lльные и коллективные обращения,
включая обращения объединений |раждан, в том числе юридических лиц, в
органы местного самоуправления Кляшевского сельского поселения Тетюшского
муниципЕLльного района (далее органы местного самоуправления),
должностным лицам органов местного самоуправления Itляшевского сельского
поселения Тетюшского муниципzLльного района (далее - должностные лица).

Органы местного самоуправления и должностные лица в пределах своей
компетенции обязаны принимать обращения граждан, рассматривать их в порядке
и сроки, которые установлены Федералъным законом \Гs 59-ФЗ и настоящим
Положением, принимать соответствующие меры, давать мотивированные отвQты.

1.2. В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

самоуправления или должностным лицам в письменной форме или в форме
электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное
обращение |ражданина в органы местного самоуправления или к должностным
лицам;



_ предложение - рекомеЕдация гражданина по совершенствованию законов
и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного
самоуправления, р€ввитию общественных отношений, улучшению соци€Lльно-
экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- заявление просъба гражданина о содействии в реализации его
конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц,
либо сообrцение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов,
недостатках в работе органов местного самоуправлениrI и должностных лиц, либо
критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба просьба |ражданина о восстановлении или
нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав,

защите его
свобод или
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ЗаКОННЫХ ИНТеРеСОВ !Р}ГИХ ЛИТI;

- коллективное обращение - обращение двух и более граждан, обращение
объединениЙ |раждан, в том числе ЮРидических ЛИЦ, а также обращение,
принятое путем голосования или сбора подписей участников митинга или
собрания;

_ должнОстное лицО - лицо, постоянно, временно или по специ€Lльному
полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее
организационно-РаспорядИтелъные, административно-хозяйственные функции в
органах местного самоуправления.

1.З. !ействие настоящего Положения распространяется на все обращения
|раждан, за искдючением обращений, которые rтодлежат рассмотрению в порядке,
установленном федеральными конституционными законами и иными
федеральными законами.

2. Организация работы по рассмотрению обращений граждан

2.|. ОрганЫ местногО самоуправления и должностные лица обязаны
организовывать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечивать
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, личный
прием |раждан должностными лицами, правомочными принимать решения по
существу обращений граждан"

2.2. Все обращения, поступающие в органы местного самоуправления и к
должностным лицам, изложенные в письменной или устной форме, на личном
приеме, а также обращения |раждан, полученные по почте, телефаксу, телеграфу
или иныМ путем, должнЫ бытЬ зарегистрированы в установленном порядке.

2.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение
трех дней с момента поступления в орган местного самоуrrравления или
должностному лицу.

3. Подведомственность дел по обращениям граждан

.3.1. Обращения граждан рассматриваются органами местного
самоуправлениrI и должностными лицами в соответствии с их компетенцией.

з.2. 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
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уведомлением гражданина, направившего
обращения) за исключением случая, указанного
закона }lb 59-ФЗ.

обращение, о переадресации
в части 4 статьи 11 Федер€шьного

з.3. В случае, еслИ решение поставленных в письменном обращении
вопросов Относится К Компетенции несколъких государственных органов, органов
местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения В течение семи
дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственЕые
ОРГаНЫ, ОРГаНЫ МеСТНОГО СаМОУПРаВЛеНИЯ ИЛИ СООТВеТСТВУЮщиМ Должностным
лицам.

3.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный
орган, оргаН местногО самоуправлениЯ или доЛжностномУ лиЦУ, решение и
действие (или бездействие) которых обжалуются.

4. Письменная форма обращений граждан

4.|. ОбРащение |ражданина, изложенное в письменной форме, должно
содержаТь либо наименоВание органа, в который направляется обрuщa"ие, либо
фамилию, имя) отчество соответствующего должностного лица, ,rйбо должность
соответствующего лица, а также изложение существа предложения, заявленияили
жалобы, фамилиЮ, имя отчество (последнее при наличии) гражданина,
почтовыЙ адреС или адреС электронной почты, по которым должны быть
НаПРаВЛеНЫ ОТВеТ, УВеДомление о переадресации обращенияэ личную подпись и
дату.

4.2. Граждане вправе обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами
на государственных языках Республики Татарстан, родном языке или на любом
другоМ языке народоВ Российской Федерации, которым они владеют. ответы на
предложения, заявления, жалобы граждан даются на языке обращения. В случае
невозможности дать ответ на языке обраrцения используются государственные
языки Республики Татарстан.

4.з. В случае еслИ В письменноМ обращениИ не указаны фамилия
|ражданина, направиВшегО обращение, или адрес (почтовый адрес или адрес
электронной почты), 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.

4.4. 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 в течение семи дней со дня регистрации
ооращения сооОщается гражданину? направившему обращение.

, 4.5. 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 течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается |ражданину, направившему обращение"
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4.6. Орган местнОго самоУправления или допжностное лицо при получении
письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо
оскорбиТельные вьIражения, 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.

4.7. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или
должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в
порядке, установленном законодателъством. В обращении |ражданин в
обязателЬном порЯдке укЕ}ЗываеТ своИ фамилиЮ, имя, отчество (последнее - при
нztличии), адреС электроНной почТы, если ответ должен быть направлен в форме
электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в
писъменноЙ форме. ГражданиН вправе приложить к такому обращению
необходимые документы и матери€lJIы в электронной форме либо ,rЪ.rрu""ru
ук€ванные документы и материсLлы или их копии в письменной форме.

5. Личный прием граждан

5.1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится
их руководителями и уполномоченными на то лицами. Информация о месте
приема, а также об установЛенныХ для приема днях и часах доводится до
сведения граждан.

5.2. ПрИ личноМ приеме |ражданИн предъявляет документ, удостоверяющий
его личность.

5.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема
гражданина. В случае, если изложенные В устном обращении факты и
обстоятельства являются очевидными и не требуют допоп""raп""ой проверки,
ответ на обраrцение с согласия гражданина может бытъ дан устно в ходе личного
приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. в
ост€Lльных случаяХ дается письменный отвеТ по существУ поставленных в
обращении вопросов.

5.4. ПисЬменное обращеНие, приНrIтое в ходе Jlичного приема, подлежит
регистрации и рассмотрениЮ в tIорядке, установленном Федеральном законом
Jф 59-ФЗ и Законом Республики Татарстан J\b 16-ЗРТ.

5.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не
входит в компетенцию данного органа местного
должностного лица, гражданину дается р€въяснение, куда
следует обратиться.

5.б. В ходе личного приема |ражданину может быть
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан

самоуправления или
и в каком порядке ему

отказано в дальнейшем
ответ по существу

поставленных в обращении вопросов.
5.7, Отдельные категории граждан случаях, предусмотренных

законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием
в первоочередном порядке.

6. Сроки рассмотрения обращений граждан

, 6-1. Все виды обращенцй - индивидуальное и коллективное, постуtIившее в
органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их
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компетенцией, рассматривается в течение з0 дней со дня регистрацииписьменного обращения.
6,2, В исключительных слу{аях, а также в случае направления запроса,предусмОтренногО ФедеральныМ законом j\Ъ 59-ФЗ и Законом Республикитатарстан М 16-зрт, руководитель органа местного самоуправления,

должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, У".до*"Ь о продлении срокаего рассмотрения |ражданина, направившего обращение.

б.3. о результатах рассмотрения обращения гражданину направляется ответв течение трех дней с момента принятия по нему соответствующего решения, ноне позднее сроков, определенныХ частямИ 6.1 и 6.2 настоящего раздела.

7. Рассмотрение обращения

7.1. Органы местного самоуправлени я илидолжностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрениеобращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего

ооращение;
2) запрашивает' 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, заисключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;з) принимает меры, направленные на восстановление или защитунарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении
вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федералъного закона
Jф 59-ФЗ;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в
другоЙ государСтвенный орган, орган местного самоуправления или иному
должностному лиЦу в соответствии с их компетенцией.

7,2, Органы местного самоуправления или должностное лицо понаправленному в установленном порядке запросу государственного органа,

:!:iii':стного Самоуправления или должностного лица, рассматривающихобращение, обязаны в течение 15 дней предоставлятъ документы и материалы,
необходимые для рассмотр ения обращения, за исключением документов и
материutлов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную илииную охраняемую федерuшьным законом тайну, и длякоторых установлен оообый
порядок предоставления.

7,3, ответ на обращение подписывается руководителем органа местного
самоуправлениrI, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

7,4, ответ на обращение направляется в форме электронного документа по
адресу электронной почты, указанному в обращении, ,rо.rу.rr"-a, в органместного самоуправления или должностному лицу в форме электронного
документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении,
поступившем В орган местного самоуправления или должностному лицу вписъменной форме. Кроме того, на поступившее в органы 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 р.-й",
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вынесенное В отношении неопределенного круга Лиц, ответ, В том числе с
разъяснением порядка обжалования судебного решения, может бытъ размещен ссоблюдением требований части 2 статъи б Фелералъного закона j\b 59-ФЗ наофициальном сайте Тетюшского мунициПального района В информационЕо-телекоммуникационной сети''Интернет''.

7,5, При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений,содержаЩихся В обраlцении, а также сведений, касаIощ ихая частной жизнигражданина, без его согласия. Не является р€}зглашением сведений, содержащихсяв обращении, направление писъменного обращен ия в государственный орган,орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которыхвходит решение поставленных в обращении вопросов.
7,6, Обращение гражданина, адресованное должностному Лицу, полномочиякоторого прекращены, рассматриваетая должностным лицом, на котороевозложено осуIцествление указанных полномочий"

8. Права гражданина при рассмотреции обращения

8,1, При рассмотрении обращения органом местного самоуправления илидолжностным лицом |ражданин имеет право:
l) лично изложить доводы ЛиЦУ, рассматри]]ающему обращение;
2) получать В соответствующем органе местного самоуправления или усоответствующего должностного лица информацию в устной (ъ том числе потелефону) или электронной форме о р."".rрации письменного обращения, атакже о сроках его рассмотрения;3) на удостоверение факта приема писъменного обращения путемпроставления подписи с указанием даты, фамилии и инициаJIов на второмпредставленном |ражданином экземпляре обращения уполномоченным лицом(должностным лицом) органа, принявший обращение;
4) представлять дополнительные документы и матери€lJIы либо обращатъся спросьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;5) знакомитъся с документами и материалами, касаIощимися рассмотренияобращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы другихлиц и если В указанных документах и материалах не содержатся сведения,

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом
тайну;

б) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении
вопросов, за исключением случаев, указанных в статъе 11 Федер€uiъного законаМ 59-ФЗ' а В СЛУЧае, IIРеДУСМОТРеННОМ ЧаСТЬЮ 5.1 СТаТЪи 1 1 Федерального закона
Ns 59-ФЗ, на основании обраrцения с rтросъбой о его предоставлении, уведомлениео переадресации письменного обрашения В орган или должностному Лицу, вкомпетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

7) обраЩатьсЯ С жалобой на принятое по обрафнию решение или на
действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном
и (или) судебноМ порядке В соответствии с закоFIодателъством Российской
Федерации;

8) обращаться с заявлением о прекращении рассмоlрения обращения;
9) обжаловать решение, принятое по обращению;

" 1 0) пользоватъся услугами представителя,
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11) на Возмещение убыткоЁ и компенсацию мор€шIьFIого вреда, причиненных
неЗаконным деЙствием (бездеЙствием) органа или должностного лица при
рассМоТрении обращения, в порядке, установленном законодательством.

9" Ответственность за нарушения
закOнодательства о порядке рассмотрения обращений граждан

9.1. Лица, виновные в нарушении Федер.Lлъного закона Ns 59-ФЗ, Закона
Республики Татарстан J\b 16-ЗРТ несут ответственность, предусмотренную
законодательством Российской Федер ации.

10. Контроль за осуществлением устацовленного порядка
рассмотрения обращений граrrцан

10.1. Контролъ за состоянием работы по рассмотрению обращений граждан
и приему граждан в органах местного самоуправления и должностными лицами
осуществляет Глава Кляшевского сельского поселения Тетюшского
муниципаlIьного р айона Р есгrублики Татарстан.

11. Анализ обращений граждац, поступивших в органы местного
самоуправления и должностным лицам

1 1.1. Анализ обращений |раждан, поступивших в органы местного
самоyправления и должностным лицам, проводится в соответствии со статьей2З
Закона Республики Татарстан J\ф 16-ЗРТ в целях повышения качества работы по
рассмотрению обращений граждан, из)rчения общественного мнения и
актуЕtльных проблем граждан, а также совершенствования форм и методов работы
с обращениями |раждан, гIовышения качества защиты их прав и законных
интересов.

||.2. Анализ обращений |раждан, поступивших за соответствующий
период, осуществляется по всем обращениям граждан, в том числе обращениям в
письменной форме, в форме электронного документа, а также обращениям,
принятым в ходе личного приема граждан уполномоченными лицами.

1 1.3. Анализ поступивших обращений осуществляется по итогам истекшего
года.

11.4. По результатам проведения ан€шиза обращений граждан Глава
сельского rтоселения Тетюшского муницип€uIьного района Республики Татарстан
до 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом, составляет
анZLIIитическую справку.

1 1.5. Аналитическая справка должна содержать следующую информацию:
- количество поступивших, переадресованных и рассмотренных

письменных обращений;
- количество обращений, поступивших в форме электронного документа;
- места, дни и часы приема граждан;
- количество граждан, принятых на личном приеме;
, уполномоченные JIица по личному приему граждан;
- количество проведенЕых уполномоченными лицами личных выездных

приемов;
- тематика обращений; :



- принятые по результатам рассмотрения обращений меры, в том числе
информация о принятых нормативных правовых и иных актах (при наличии).

1 1.6. Анализ обращений
самоуправления и должностным
путем сравнения с обращениями
предыдущего года.

1l "7. Глава Кляшевского сельского поселения Тетюшского муниципаJIьного
раЙона Республики Татарстан обеспечивает ежегодное р€вмещение
ан€LгIитическоЙ справки на официальном саЙте Тетюшского муницип€шьного
раЙона в разделе селъского цоселениrI до 30 числа месяца, следующего за
отчетным периодом.

|раждан, поступивIIIих в орган местного
лицам, за соответствующий период проводится
|раждан, поступившими за ан€шогичный период


