	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИОБЬЕ

Октябрьского района 

Ханты - Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	«
	10
	»
	февраля
	20
	09
	г.
	
	№
	45

	п.г.т. Приобье




О Регламенте рассмотрения 

обращений граждан в 

администрацию городского 

поселения Приобье
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях создания условий для непосредственного обращения граждан, проживающих на территории городского поселения Приобье, к должностным лицам администрации городского поселения Приобье:

1. Утвердить:

1.1. График приема граждан по личным вопросам главой городского поселения Приобье и заместителями главы городского поселения Приобье (приложение № 1).

1.2. Регламент рассмотрения обращений граждан в администрации городского поселения Приобье (приложение № 2).

2. Руководителям структурных подразделений администрации городского поселения Приобье организовать надлежащий прием граждан и учет их обращений в соответствии с Регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации городского поселения Приобье.
3. Постановление главы городского поселения Приобье от 10.05.2006 № 56 «Об организации личного приема граждан» считать утратившим силу.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Приобье-наша газета».

5.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Приобье

              

С.М. Матюнин
Приложение  № 1 

к постановлению главы администрации 

городского поселения Приобье

от «_10___»__февраля_______ 2009 г. № ____45__
График

приема граждан по личным вопросам главой городского поселения Приобье и заместителями главы городского поселения Приобье

	Фамилия, имя, отчество
	Должность 
	Дни приема
	Часы приема
	Место приема в здании администрации г.п. Приобье

	Матюнин
Сергей

Михайлович
	Глава городского поселения Приобье
	Первый и третий вторник месяца
	16-18 час
	Кабинет № 12 ,

2 этаж

	Алмерзаев Али Агданович

	Заместитель главы городского поселения Приобье по вопросам  строительства, ЖКХ и обеспечения безопасности
	Каждый четверг месяца
	15 – 18 час.
	Кабинет № 14 ,

2 этаж

	Татарчук Михаил Вячеславович
	Заместитель главы городского поселения Приобье по социальным и правовым вопросам  
	Каждый четверг месяца
	15 – 18 час.
	Кабинет № 15 ,

2 этаж

	Дмитриева Любовь Карбаевна
	Заместитель главы городского поселения Приобье по финансам  
	Каждый четверг месяца
	15 – 18 час.
	Кабинет № 19 ,

2 этаж


Приложение  № 2 

к постановлению главы администрации 

городского поселения Приобье

от «__10__»___февраля______ 2009 г. № _45_____

Регламент

рассмотрения обращений граждан

 в администрации городского поселения Приобье 
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент рассмотрения обращений граждан в администрации городского поселения Приобье (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным  законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан к главе городского поселения Приобье, заместителям главы городского поселения Приобье и руководителям структурных подразделений администрации городского поселения Приобье ( далее –Должностные лица).
1.2. Регламент определяет процедуру приема, регистрации, рассмотрения, продления сроков рассмотрения и снятие с контроля обращений граждан в адрес Должностных лиц администрации городского поселения Приобье (далее –поселения).

1.3. Сотрудники администрации городского поселения Приобье при рассмотрении обращений граждан руководствуются настоящим Регламентом.
1.4. В настоящем Регламенте термин «обращение гражданина» используется в значении, указанном в статье 4 Федерального  закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Обращения граждан, в которых содержится информация о коррупционных правонарушениях, рассматриваются с учетом Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

1.6. Исполнение Регламента включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация поступивших обращений граждан;

· направление обращений граждан на рассмотрение;

· рассмотрение обращений в администрации городского поселения;
· личный прием граждан;

· постановка обращений граждан на контроль;

· оформление ответов на обращения граждан.
2. Прием и регистрация 
письменных обращений граждан
2.1.  Регистрация обращений граждан осуществляется секретарем администрации поселения в приемной в течение трех дней с момента поступления.
2.2. Письменные обращения могут быть доставлены лично, через представителей, почтовым отправлением, по факсимильной связи на номер приемной администрации поселения, в электронном виде по электронной почте и на официальный веб-сайт администрации поселения, указанным в приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Поступившие письменные обращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением регистрируются секретарем, за исключением документов и материалов граждан (исковые заявления, заявления, жалобы, отзывы), направленные в порядке судебного разбирательства.

2.4.  Регистрация письменных обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

2.5. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в аннотации обращения.

2.6. Если к письменному обращению прилагаются подлинные документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство,  удостоверения и другие документы), с них снимаются копии, оригиналы возвращаются непосредственно гражданину или отправляются заказным письмом по указанному в обращении адресу.


Если гражданин к обращению приложил конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты, то конверты используются для отправления ответа гражданину. Неиспользованные чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину.
2.7.  Секретарь администрации поселения прочитывает обращение, проверяет правильность адресования корреспонденции, выявляет поставленные в обращении вопросы, определяет тематику и тип вопросов, проверяет историю обращения гражданина на повторность, при необходимости сопоставляет с находящейся в архиве перепиской, заносит информацию об обращении в электронную базу данных обращений с присвоением регистрационного номера, при этом в специализированной системе учета и контроля заполняет рубрикатор и вводится аннотация обращения. Аннотация должна быть четкой краткой и отражать содержание вопросов, поставленных в обращении.
2.8. Если обращение поступило повторно, к поступившему обращению приобщаются копии материалов по предыдущему обращению.


Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если ранее обращение было рассмотрено и гражданину направлен ответ.

2.9. При поступлении дубликата обращения делается отметка о его поступлении. Дубликаты приобщаются к предыдущему обращению с уведомлением автора о результатах их разрешений. Если дубликат поступил после рассмотрения основного обращения, то не позднее 10-дневного срока с момента поступления исполнитель направляет копию ответа с сопроводительным письмом, в котором указывается дата и исходящий номер ранее направленного ответа.

2.10. Секретарь осуществляет ввод необходимых примечаний в специализированную систему учета и контроля обращений, определяет должностных лиц, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, составляет карточку обращения.
2.11. Обращения граждан, ошибочно поступившие, направляются секретарем по указанному в обращении адресу с сопроводительным письмом, с последующим информированием гражданина.
3. Направление обращений граждан

должностному лицу для определения исполнителя

3.1. После регистрации обращение гражданина вместе с карточкой обращения передается главе городского поселения (либо лицу, его замещающему) для определения исполнителя.

3.2. Определение исполнителей должностным лицом не может превышать  7 дней, которые входят в основной (30 дней) срок рассмотрения обращения с момента регистрации.
3.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского поселения, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган (организацию) или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов,  с сопроводительным письмом, подписанным должностным лицом, принявшим решение о направлении обращения по компетенции. Должностное лицо, принявшее решение о направлении обращения по компетенции, письменно уведомляет  гражданина о переадресации его  обращения. Карточка обращения, копии сопроводительных писем, обращения и приложенных к ним документов возвращаются секретарю для снятия с контроля.

3.4.  В случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов (организаций) или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются ответственным исполнителем в соответствующие органы (организации) или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Подготовка необходимого количества  копий осуществляется секретарем. Если по одному обращению определено несколько исполнителей, основным исполнителем считается исполнитель, указанный первым в резолюции по карточке обращения.
3.5. Жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в организации или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.6. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным действующим законодательством, невозможно направление жалобы на рассмотрение организации или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается  исполнителем гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.
3.7. В поручении о рассмотрении обращения граждан могут быть указания, предусматривающие сокращенный срок исполнения поручения, рассмотрения обращения.

3.8. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных обращений должностным лицам.

4. Рассмотрение обращений граждан

в администрации городского поселения
4.1. Поступившие в администрацию поселения письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации,  если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

4.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен главой поселения, но не более чем на 30 дней, на основании соответствующей служебной записки ответственного исполнителя с обязательным уведомлением им гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения. 

4.3. Обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации поселения (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено конкретному должностному лицу.

4.4. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, передаются им поочередно или направляются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов для отправки подготавливается секретарем. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю (для контрольных поручений и в федеральные органы) осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее, чем за семь дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

4.5. Должностные лица администрации поселения, которым поручено рассмотрение обращения гражданина: 

· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;
· запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, организациях, учреждениях и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

· дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 4.7.-4.12. настоящего Регламента;

·  уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в орган государственной власти, организацию, учреждение или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
4.6.       В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение секретарю, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

4.7.      В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращения, 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 направляется в орган в соответствии с его компетенцией.

4.8.      Должностное лицо администрации поселения 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.
4.9.        В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в организации поселения или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.10 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, должностное лицо, уполномоченное на то, 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 одну и ту же организацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

4.11 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.

4.12 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.13 Ответ на обращение, поступившее в администрацию поселения по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

4.14 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 администрацию поселения.

4.15 В случае, если в ответе, полученном от организации, рассматривавшей обращение, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, а также, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям,  ответственный исполнитель вправе вновь запросить информацию об окончательном решении вопроса.

4.16 Результатом рассмотрения обращений граждан в администрации поселения является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям. 

5. Оформление ответов на обращения граждан
5.1. Ответы на обращения граждан подписывает глава городского поселения, его заместители.
5.2. Ответы в органы государственной власти об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан подписывает глава поселения, а в его отсутствие – лицо его замещающее.
5.3. Подготовку ответа обеспечивает исполнитель, указанный в поручении. В случае, если в поручении указано несколько исполнителей, ответ на обращение готовит исполнитель, указанный в поручении первым.
5.4. В ответе в государственные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.
5.5. Ответ на коллективное обращение направляется  всем гражданам, указанным в обращении при указании адреса. Если в коллективном обращении указывается, кому из обратившихся граждан направить ответ, ответ направляется одному из граждан по указанному адресу.
5.6. Если по результатам рассмотрения обращения принят нормативный или иной акт, копия соответствующего акта с сопроводительным письмом направляется гражданину.
5.7. К ответу гражданину прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они остаются в деле.
5.8. Подлинники обращений в органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.
5.9. Если на обращение дается промежуточный ответ, в нем указывается срок подготовки окончательного ответа. После завершения рассмотрения обращения копия ответа и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются секретарю.
5.10. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
6. Личный прием граждан

6.1.  Личный прием граждан проводится главой городского поселения Приобье, заместителями главы городского поселения в соответствии с утвержденным  графиком приема граждан.

6.2.  Прием граждан осуществляется по предварительной записи у секретаря в приемной администрации городского поселения Приобье.

6.3. Руководители структурных подразделений самостоятельно организуют запись приема граждан.

6.4. На каждого заявителя, обратившегося на личный прием, необходимая информация вводится в систему электронного документооборота и делопроизводства по обращениям граждан с распечаткой учетной карточки личного приема. Форма карточки личного приема приводится в приложение 2  к настоящему Регламенту).

6.5. При повторном обращении делается подборка по предыдущему обращению заявителя (учетная карточка, заявление гражданина и ответ должностного лица).

6.6. Подготовка документов к личному приему осуществляется секретарем администрации городского поселения Приобье, затем документы передаются должностному лицу, ведущему личный прием.
6.7. Если должностное лицо по уважительным причинам (командировка, временная нетрудоспособность, отпуск) не может принять гражданина, личный прием переносится на ближайший день приема с обязательным уведомлением гражданина.

6.8. Должностные лица в рамках организации личного приема граждан осуществляют:



- оказание консультативно-правовой помощи;



- документальное обеспечение личного приема граждан, которое включает в себя: регистрацию устных обращений, внесение информации о результатах рассмотрения обращения в карточку личного приема;


- контроль за рассмотрением устных и письменных обращений граждан, поступивших во время личного приема граждан, и исполнением поручений, данных в ходе личного приема;



- информирование главы городского поселения по итогам рассмотрения обращений граждан;



- подготовка и направление секретарю информации о личном приеме граждан.

6.9. При необходимости, для рассмотрения поставленных заявителем вопросов, должностное лицо может пригласить специалиста соответствующего структурного подразделения администрации городского поселения Приобье.

6.10.  Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.11. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятие мер по обращению. 

В случае, если в обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского поселения Приобье или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

6.12. Решение об окончании рассмотрения устного обращения принимает должностное лицо, проводившее личный прием.

Рассмотрение устного обращения гражданина считается завершенным, когда гражданину дан устный ответ (по его согласию) или направлен письменный ответ по существу.
6.13. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.14. По результатам личного приема и по поручению должностного лица секретарь вводит указанные реквизиты в электронную базу и направляет материалы личного приема граждан ответственным исполнителям.

6.15. Материалы личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

6.16. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема передается для регистрации секретарю.

6.17. Результатом личного приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществлявшим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

6.18. Поручения главы городского поселения, заместителей главы, данные исполнителям для решения того или иного вопроса по обращениям граждан, считаются выполненными, если решены поставленные вопросы и о выполнении сообщено должностному лицу, давшему поручение.

7. Постановка обращений граждан на контроль
7.1. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений государственных органов власти, Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и его заместителей.

7.2. Решение о постановке иных обращений на контроль вправе принять глава городского поселения.

7.3. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан.
8. Заключительные положения
8.1. Контроль за организацией рассмотрения и своевременным исполнением принятых решений по обращениям граждан осуществляют заместители главы городского поселения.

8.2. Контроль за организацией и обеспечением регистрации, учета обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения,  осуществляет главный специалист по делопроизводству, кадрам и формированию архива).
8.3. Должностные лица, виновные в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством

8.4. В целях информирования главы городского поселения Приобье и Администрации Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры главный специалист (специалист по делопроизводству, кадрам и формированию архива) администрации городского поселения Приобье готовит информацию о состоянии и характере обращений граждан в конце каждого квартала за истекший период.
8.5. Главный специалист (специалист по делопроизводству, кадрам и формированию архива) администрации городского поселения Приобье ежеквартально, до 03 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, направляет в отдел по работе с обращениями граждан администрации Октябрьского района информацию о количестве и характере обращений граждан согласно формы, утвержденной постановлением Главы Октябрьского района от 16.12.2008 № 1804 «Об организации приема граждан по личным вопросам».
Приложение 1 

к Регламенту рассмотрения обращений граждан 

в администрации городского поселения Приобье

ИНФОРМАЦИЯ 
ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН ПО ПОЧТЕ, 
ПО ФАКСИМАЛЬНОЙ СВЯЗИ, 
ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

Почтовый адрес для направления обращений: 

628126, ул.Югорская, 5/1, п.г.т.Приобье, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область.
Контактные телефоны для приема обращений граждан факсимильной связью, получения справочной информации: 

8(34678) 32-4-52
Адрес электронной почты для обращений: e-mail: priterk@oktregion.ru
Приложение 2 

к Регламенту рассмотрения обращений граждан 

в администрации городского поселения Приобье

ФОРМА КАРТОЧКИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА

Карточка личного приема №____

Ф.И.О. заявителя________________________________________________________________

Адрес_________________________________________________________________________

Вид: личный прием






Дата приема:______________

Социальное положение:________________________________________________________________

Льготный состав:______________________________________________________________________

Характер вопроса_____________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Краткое содержание беседы:____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид контроля:________________________________________________________________________

Ход рассмотрения

Руководитель:________________________________________________________________________

Резолюция:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель_________________________________________________________________________

Дата передачи________________________________________________________________________

Срок ответа__________________________________________________________________________

Дополнительный контроль_____________________________________________________________

Дата ответа__________________________________________________________________________

Содержание ответа:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
