
 
ВЫПИСКА ИЗ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, 

ПОСТУПИВШИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАЙГАЗИНСКИЙ 

СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БУРЗЯНСКИЙ РАЙОН 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 
Рассмотрение обращений граждан  

1.2. В администрации сельского поселения Байгазинский сельсовет муниципального района 

Бурзянский район (далее – сельское поселение) рассматриваются все обращения граждан (далее - 

обращения) по вопросам, находящимся в ведении администрации сельского поселения 

Байгазинский сельсовет муниципального района Бурзянский район в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными 

законами и законами Республики Башкортостан.  

1.3. Рассмотрение обращений производится главой администрации сельского поселения, 

работниками структурных подразделений администрации сельского поселения, согласно графика 

приема граждан, утвержденного главой администрации сельского поселения. График приема 

граждан доводится до сведения населения путем вывешивания на стенде информации 

администрации сельского поселения и сельских домах культуры, размещения на официальном 

сайте муниципального района Бурзянский район Республики Башкортостан.  

1.4. Справочную работу по обращениям граждан ведет управляющий делами администрации 

сельского поселения.  

1.5. Управляющий делами готовит информационно-аналитические и статистические материалы о 

поступающих обращениях граждан и представляет их главе администрации сельского поселения.  

1.6. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.  

При рассмотрении обращения органом местного самоуправления или должностным лицом 

гражданин имеет право:  

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их 

истребовании;  

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;  

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о 

переадресации письменного обращения орган местного самоуправления или должностному лицу, 

в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;  

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;  

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.  

1.7.Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному 

лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 

трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления.  

1.8. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель органа 

местного самоуправления, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не 

более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего 

обращение. Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя 

главой сельского поселения. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения 

(промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Орган местного 

самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу 

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..  

1.9.Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган местного 

самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или 

должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных 

интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.  

1.10. 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 орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых 

входит решение поставленных в обращении вопросов.  

1.11. В случае, если в письменном обращении не указаны 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.  

1.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения.  

1.13. Орган местного самоуправления или должностное лицо 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.  

1.14. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 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.  

1.15. 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, 

руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо 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.  

1.16. 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. .  

1.17. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к 

компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или 

должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в 

соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или 

соответствующим должностным лицам.  

1.18. 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.  

1.19. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых 

обжалуется.  



1.20. В случае, если в соответствии с запретом, невозможно направление жалобы на рассмотрение 

в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба 

возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или 

действие (бездействие) в установленном порядке в суд.  

1.21. На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие 

конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, 

письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.  

1.22. Результатом исполнения функции по рассмотрению письменного обращения гражданина 

является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие 

необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.  

1.23. Результатом исполнения функции по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе 

личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов  

1.24. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу 

по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, 

указанному в обращении.  

1.25. В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или 

должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.  

1.26. Сопроводительные письма и уведомления оформляются на специальных бланках 


