Утвержден 

распоряжением Уполномоченного 

по правам человека в Костромской области 

от 16 декабря 2011 года № 34-р

РЕГЛАМЕНТ

организации личного приема граждан 

в государственном органе Костромской области 

«Уполномоченный по правам человека 

в Костромской области и его аппарат»

1. Настоящий Регламент на основании статьи 12 Закона Костромской области от 29 декабря 2010 года № 24-5-ЗКО «Об Уполномоченном по правам человека в Костромской области», Положения об Аппарате Уполно​мо​чен​но​го по правам человека в Костромской области устанав​ли​вает основные пра​​​ви​​ла органи​за​ции личного приема граждан в государственном органе Костромской области «Уполномо​​чен​ный по пра​вам че​ло​​​ве​​ка в Кост​ромс​кой области и его аппарат».

        2. В государственном органе Костромской области «Уполномо​чен​ный по правам человека в Костромской области» (далее — государственный орган) осуществляется личный прием: граждан Рос​сийс​кой Федерации, иност​ран​ных граж​дан, лиц без гражданства, нахо​дящихся на территории Костром​с​кой области (далее — заявители), обра​тив​ши​хся на личный прием заявители по вопросам охраны и за​щи​​ты их прав и свобод.

3. Личный прием граждан проводится непосредственно Уполномо​чен​ным по правам человека в Костромской области (далее — Уполно​мо​чен​ный), а в уста​нов​лен​​ных случаях – заместителем Уполномоченного, с учас​тием (по ре​ше​нию соответственно Уполномоченного, заместителя Уполномоченного) гражданских служащих государст​венного органа Костромской области «Уполномоченный по правам человека в Костромской области и его аппарат» (далее — государственный орган).

4. Организация личного приема граждан осуществляется гражданс​кими служащими государственного органа, являющимися работниками аппарата Уполномоченного (далее — Аппарат Уполномоченного).

5. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с требова​ниями Федераль​но​го закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О поряд​ке рас​смотрения обращений граждан Российской Феде​ра​ции», Зако​на Костромс​кой об​лас​​ти «Об Упол​но​​моченном по правам чело​​ве​ка в Кост​ромс​кой облас​ти», По​ло​​же​ния об  Аппарате Уполномо​чен​но​го по правам человека в Кост​ром​с​кой об​ласти, настоящего Регла​мен​та.

В работе по рассмотрению вопросов, поднятых гражданами при лич​ном приеме, Уполно​моченный и Аппарат Уполномоченного руководствуются Конституцией Российской Федерации, обще​приз​нан​ны​ми принципами и но​р​мами междуна​род​но​го права, ме​ж​ду​​на​род​​ными дого​ворами Российской Фе​де​ра​ции, феде​раль​ными конс​ти​ту​ци​о​н​ными зако​​на​ми, феде​раль​ными зако​нами, ука​зами Пре​​зи​дента Рос​сийской Фе​​де​рации, пос​та​но​в​​ле​ниями Пра​ви​​тельства Рос​сий​с​кой Фе​де​​ра​ции, Уста​вом Кост​​ромс​кой об​ла​с​ти, законами Костромской области, а также иными нор​ма​​тивными пра​вовыми актами.
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6. В целях объективного, всестороннего и своев​ре​мен​ного рассмот​ре​ния обращений заявителей Аппаратом Уполномоченного осущест​вля​ет​ся выпол​нение следующих фун​к​ций:

а) рассмотрение обращения и оценка его соответствия компе​тен​ции Уполно​мо​чен​ного;

б) консультирование заявителей по вопро​сам защиты их прав и свобод, в том числе разъяснение заявителям правовых средств, которые они вправе использовать для защиты (восстановления) своих прав и свобод, оказание необходимого содействия в пределах компетенции Уполномоченного;

в) подготовка разъяснительных и справочных материалов для заявителей;

г) учет заявителей, обратившихся на личный прием;

д) организация делопро​из​водства, контроль исполнения резолюций Уполномоченного по рассмотрению вопросов заявителей, в том числе про​хождение направляемых запросов;                                                                

е) обобщение практики личного приема граждан, подготовка информа​ционных и аналитических материалов об итогах работы. 

7. Личный прием заявителей проводится как в поме​щении по месту размещения государственного органа, так и в помещениях иных органов и учреждений (совместные с иными органами, выездные при​е​мы).

8. График приема заявителей, а также иные вопросы, свя​​​​​​за​нные с его  орга​низацией, определяются соот​ветс​т​вующими распо​ря​​же​ни​я​ми Упол​но​​​моченного.

Информация о месте личного приема заявителей, об установленных для приема днях и часах, номере телефона, по которому осуществляется запись на прием Уполномоченным до​во​дятся до сведения граждан через средства мас​совой ин​фор​мации, размещаются на официальном сайте государс​твенного орга​на в ин​форма​ци​о​н​но-теле​ком​му​ни​кационной сети Интернет, а также вывешив​а​ет​ся на  инфор​мационном стенде  в  здании  по месту размещения  госу​дарст​венного органа. 

9. Запись заявителей, обратившихся на личный прием Уполномоченным, осуществляется непос​редственно либо по телефону. Соответствующие сведения заносятся в Журнал учета по форме согласно приложению № 1.

10. По каждому обращению заявителя, обратившегося на личный прием, заводится отдельная карточка личного приема Уполномоченным по правам человека в Костромской области по форме согласно приложению    № 2 (далее — карточка личного приема).

11. Заявителем, прибывшим на личный прием, предъявляется пас​порт (иной документ, удостоверяющий его личность), данные о котором зано​сят​ся в карточку личного приема. 

12. Аппаратом Уполномоченного в целях осуществления подготовки к приему Уполномоченным заявителей:

а) заполняется карточка личного приема, в которую вносятся данные о
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заявителе, сведения о документе, удостоверяющем личность зая​ви​те​ля, а также содержание  (суть) обращения;

б) проводится предварительное ознакомление с документами и другими материалами по существу вопроса, предоставляемыми заявителем, обратившимся на личный прием;

в) даются необходимые разъяс​не​ния по существу обра​ще​ния, а по вопросам, решение которых не вхо​дит в ком​пе​тенцию Уполно​мо​чен​ного, разъясняю​т​ся средства, которые они вправе использовать для защиты (восстановления) своих прав и свобод, а так​же в какую инс​танцию ему следовало бы обратиться. 

13. По результатам личного приема Уполномоченным, в случае если по поднятым вопросам требуется проведение дополнительной проверки либо получение от органов, учреждений,  организаций, должностных лиц допол​нительной ин​формации (сведений), дается пись​​мен​ный ответ по су​щест​ву постав​лен​ных в обра​щении вопросов в установленные законодательством сроки. Соот​вет​ствующие сведения о направляемых запросах, получаемых ответах и нап​рав​лении заявителю письменного ответа заносятся в карточку личного при​ема.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки либо по поставленным вопросам сделаны соответствующие разъяснения, ответ на данное об​ра​щение дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. 

14. Заявителем, прибывшим на личный прием, может быть также подано письменное обращение (жалоба, заявление). К жалобе заявителя должны быть приложены копии решений, принятых по его жалобе, рассмот​ренной в судебном или административном порядке, а также могут быть приложены иные документы и материалы либо их копии в подтверждение изложенных доводов. Жалоба подается Уполномоченному не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

Регистрация и учет прохождения письменных обращений (жалоб, заявлений), полученных в ходе личного приема, осуществляется в порядке, установ​лен​ном Инструкцией по дело​произ​водству в государственном органе Кост​ромс​кой области «Уполно​​мо​​чен​ный по правам человека в Костромской области и его аппарат» и настоящим Регламентом.

15. Для выполнения задач по обеспечению личного приема Уполно​моченным определяются необходимые служебные помещения, выде​ляю​тся компьютерная, множительная и иная оргтехника, расходные мате​риалы.

16. Настоящий Регламент, а также вносимые в него изменения и допол​не​​ния утверждаются распоряжением Уполномоченного.

