[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   12 марта 2009                                                                                                               №  286  .


О Регламенте рассмотрения обращений

граждан в администрации города Югорска

В целях реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий​ской Федерации», Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18 апреля 2007 года № 36-оз «О рассмотрении обращений граждан в органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» и упорядочения работы с обращениями граждан:

1. Утвердить Регламент рассмотрения обращений граждан в администрации города Югорска (далее - Регламент) согласно приложению.

2. Заместителям главы города, руководителям органов и структурных подразделений администрации города Югорска обеспе​чить надлежащее исполнение Регламента.

3. Руководителям органов администрации города внести соответствующие изменения в трудовые договоры, должностные инструкции работников, осуществляющих рассмотрение обращений гра​ждан в соответствующем органе администрации города.

 4. Общему отделу администрации города Югорска (О.Т.Ососова) обеспечить организационно-методическое руководство по применению Регламента.

 5. Настоящее постановление опубликовать в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном веб-сайте администрации города.

 6. Контроль за выполнением постановления возложить на В.А. Княжеву - управляющего делами.

Исполняющий обязанности

Главы города Югорска                                                                                                     М.И. Бодак

Приложение 

к постановлению

администрации города Югорска

от    12 марта 2009    № 286

Регламент

рассмотрения обращений граждан в администрации города Югорска

Раздел I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет процедуру приема, регистра​ции, рассмотрения, продления сроков рассмотрения и снятия с контроля обращений граждан, поступающих в адрес главы города и администрации города Югорска (далее - обращение граждан, обращение), а также осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан.

1.2. Регламент не распространяется на:

отношения, регулируемые административными регламентами испол​нения иных функций органов местного самоуправления и административными регламентами пре​доставления муниципальных  услуг, утвержденными главой города Югорска;

поступившие документы и материалы граждан (исковые заявления, заявления, жалобы, отзывы), направленные в порядке судебного разбира​тельства.

1.3. Сотрудники администрации города Югорска при рассмотрении обращений граждан руководствуются настоящим Рег​ламентом.

1.4. В настоящем Регламенте термин «обращение гражданина» ис​пользуется в значении, указанном в статье 4 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий​ской Федерации».

1.5. 0бращения граждан, в которых содержится информация о кор​рупционных правонарушениях, рассматриваются с учетом Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии корруп​ции».

Раздел II. Прием и регистрация письменных обращений граждан

2.1. Регистрация обращений граждан осуществляется в общем отделе администрации города Югорска (далее – общий отдел) в течение трех дней с момента их поступления.

2.2. Письменные обращения могут быть доставлены лично, через представителей, почтовым отправлением, по факсимильной связи на офи​циальные номера для приема письменных обращений в общем отделе администрации города, в электронном виде по электронной почте и на официальный веб-сайт администрации города по адресам, указанным в прило​жении 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Поступившие в администрацию города письменные об​ращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением, регистрируются общим отделом отдельно от  документов и материалов граждан (исковые заявления, заявления, жало​бы, отзывы), направленных в порядке судебного разбирательства.

2.4. Письменные обращения, поступившие непосредственно от граж​дан, принимаются специалистами общего отдела или долж​ностными лицами, ответственными за прием обращений, в том числе при осуществлении личного приема гражданина. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается уведомление о получении письменного обраще​ния. Примерная форма уведомления о получении письменного обращения приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

2.5. Регистрация письменных обращений производится путем при​своения порядкового номера каждому поступившему документу. На лице​вой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационная отметка, включающая регистрационный номер и дату регистрации, допускается проставлять регистрационный штамп. В случае если место, предназна​ченное для регистрационной отметки или регистрационного штампа, занято текстом, отметка или штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

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

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

Если гражданин к обращению приложил конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты, то конверты используются для отправления от​вета гражданину. Неиспользованные чистые конверты с наклеенными зна​ками почтовой оплаты возвращаются гражданину.

2.8. Сотрудник общего отдела прочитыва​ет обращение, проверяет правильность адресования корреспонденции, вы​являет поставленные в обращении вопросы, определяет тематику и тип во​просов, проверяет историю обращения гражданина на повторность, при необходимости сопоставляет с находящейся в архиве перепиской, заносит информацию об обращении в электронную базу данных обращений с при​своением регистрационного номера, при этом в специализированной сис​теме учета и контроля заполняется рубрикатор и вводится аннотация об​ращения. Аннотация должна быть четкой, краткой и отражать содержание вопросов, поставленных в обращении.

2.9. Если обращение поступило повторно, к поступившему обраще​нию 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.

2.10. При поступлении дубликата обращения делается отметка о его поступлении. Дубликаты приобщаются к предыдущему обращению с уве​домлением автора о результатах их разрешений. Если дубликат поступил после рассмотрения основного обращения, то не позднее 10-дневного сро​ка с момента поступления общий отдел  на​правляет копию ответа с сопроводительным письмом, в котором указыва​ется дата и исходящий номер ранее направленного ответа.

2.11. Сотрудник общего отдела осуществ​ляет ввод необходимых данных в специализированную систему учета и контроля обращений, составляет карточку обращения.

2.12. На карточках обращений с поручениями о рассмотрении, в ко​торых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляет​ся отметка или штамп «Контроль». На карточках обращений с поручениями, посту​пившими из  органов государственной власти (при принятии соответствующего решения), проставляется штамп «Особый контроль». В случае если в поручении указан сокращенный срок рассмотрения обра​щения, на карточках обращений проставляется штамп «Контроль - срок
» с указанием срока исполнения (рассмотрения). Образцы отметок и штампов приводятся в приложении 3 к настоящему Регламенту.

2.13. Обращения граждан, ошибочно поступившие, направляются общим отделом по указанному в обращении адресу с сопроводительным письмом, с последующим информированием гражданина.

Раздел III. Направление обращений граждан должностному лицу

для определения исполнителя

3.1. После регистрации обращение гражданина вместе с карточкой обращения передается главе города для определения исполнителя. 

3.2. Определение исполнителей главой города не может пре​вышать 7 дней, которые входят в основной (30 дней) срок рассмотрения обращения с момента его регистрации.

3.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы города, администрации города, направляется в тече​ние 7 дней со дня регистрации в общем отделе в органы государственной власти, иные органы местного самоуправления или должностным лицам, в компе​тенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с сопроводительным письмом, подписанным главой города. Уведомление гражданину о переадресации обращения направляется общим отделом. Карточка обращения, копии сопроводительного письма, обращения и приложенных к ним документов возвращаются в общий отдел для снятия с контроля.

3.4. В случае, если решение поставленных в обращении вопросов от​носится к компетенции нескольких органов государст​венной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются общим отделом на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопро​сов. Подготовка необходимого количества копий осуществляется общим отделом.

Если по одному обращению определено несколько исполнителей, основным исполнителем считается орган или структурное подразделение администрации города (должностное лицо), указанный пер​вым в резолюции по карточке обращения.

3.5. В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным дей​ствующим законодательством, невозможно направление жалобы на рас​смотрение должностным лицам, в органы местного самоуправления и в ор​ганы государственной власти, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается исполнителем гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее реше​ние или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.6. Обращения граждан для рассмотрения заместителями главы города, органами или структурными подразделениями администрации города передаются через общий отдел.

3.7. В поручении о рассмотрении обращения граждан могут быть ука​зания, предусматривающие сокращенный срок исполнения поручения, рассмотрения обращения.

Раздел IV. Рассмотрение обращений граждан заместителями главы города, в  органах и  структурных подразделениях администрации города

4.1. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения: обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот​рение обращения, при необходимости - с участием гражданина,  направив​шего обращение;

в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, за​прашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и мате​риалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у должностных лиц по компетенции;

обеспечивает подготовку письменного ответа по существу постав​ленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в Фе​деральном законе от 2 мая 2006 года           № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.2. Если обращение направляется для рассмотрения по существу в органы государственной власти, или в другие органы местного самоуправления, сопроводительное письмо к обращению подписывает глава города.

Уведомление гражданину о переадресации обращения направляется общим отделом.

4.3. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в об​ращении, а также по информационным системам общего пользования в случае указания такой просьбы в обращении гражданина.

4.4. Обращение граждан рассматривается не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

Для обращений, не требующих дополнительного изучения и проверки – рассмотрение безотлагательно, но не позднее 15 дней со дня их регистрации. Запросы, касающиеся обращений граждан, поступившие из вышестоящих органов, рассматриваются в течение 15 дней со дня  поступления, если не установлен иной срок рассмотрения. 

В установленный 30-дневный срок входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовка текста ответа, его воз​можное согласование, подписание и направление ответа гражданину.

В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с запросом документов и иных материа​лов у органов государственной власти, других органов местного само​управления, организации, срок рассмотрения обращения может быть про​длен главой города, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется ис​полнителем письменно.

4.5. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обраще​ния исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимо​сти продления срока рассмотрения обращения и представляет ее главе города.

4.6. На основании служебной записки глава города принимает решение о продлении срока рассмотрения обра​щения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен  органом государственной власти, исполнитель обязан за 3 дня до окончания срока рассмотрения обращения согласовать продление срока.

4.7. Глава города вправе устанавливать со​кращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

Раздел V. Оформление ответов на обращения граждан

5.1. В соответствии с исполнением обращения ответы на обращения граждан подписывают глава города, заместители главы города, должностные лица (руководители органов и структурных подразделений администрации города), которым поручено рассмотрение обращения в порядке служебного поручения.

5.2. Ответы в  органы государственной власти о рас​смотрении обращений подписывает глава города.

5.3. Подготовку ответа обеспечивает заместитель главы города, руководитель органа или структурного подразделения администрации города (должностное лицо), указанного в поручении. В случае если в поручении указано не​сколько органов или структурных подразделений (должностных лиц), ответ на обращение готовит орган или структурное под​разделение администрации города (должност​ное лицо), указанное в поручении первым.

5.4. В ответе в органы государственной власти указыва​ется, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обра​щения.

5.5. Ответ на коллективное обращение направляется всем гражданам, указанным в обращении при указании адреса. Если в коллективном обра​щении указывается кому из обратившихся граждан направить ответ, ответ направляется одному из граждан по указанному адресу.

5.6. Если письменное обращение поступило в адрес главы города по электронной почте, исполнителем готовится вариант ответа (разъяснение) для размещения его на официальном веб-сайте администрации города, без указания све​дений, содержащих персональные данные, а также составляющих государ​ственную или иную охраняемую законом тайну.

5.7. Если по результатам рассмотрения обращения принят норматив​ный и иной правовой акт, копия соответствующего акта с сопроводитель​ным письмом направляется гражданину.

5.8. К ответу гражданину прилагаются подлинники документов, при​ложенные к обращению. Если в обращении не содержится просьба о воз​врате документов, они подлежат списанию в архив.

5.9. Подлинники обращений в органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит воз​врату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

5.10. Если на обращение дается промежуточный ответ, в нем указы​вается срок подготовки окончательного ответа.

После завершения рассмотрения обращения копия ответа и материа​лы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются в общий отдел.

5.11. Сотрудник общего отдела проверяет ответ на соответствие требованиям настоящего Регламента.

Документы, не соответствующие требованиям настоящего Регламен​та, возвращаются исполнителю для доработки.

Краткое содержание ответа вносится в специализированную систему делопроизводства «Письма и обращения граждан».

Раздел VI. Личный прием граждан

            6.1. Личный прием граждан проводится главой города, заместителями главы города в соответствии с графиком, утвержденным главой города (приложение 5). График содержит информацию о месте приема, днях и часах приема граждан.

Личный прием граждан проводится руководителями органов и структурных подразделений администрации города в соответствии с утвержденными графиками приема граждан (приложение 6).

6.2. Сотрудники общего отдела, специалисты ответственные за делопроизводство в органах администрации города в рамках организации личного приема граждан осуще​ствляют:

оказание консультативно-правовой помощи;

документальное обеспечение личного приема граждан, которое включает в себя: регистрацию устных обращений (составление карточки личного приема), внесение информации о результатах рассмотрения обра​щения в электронную базу данных, формирование и ведение архива рас​смотрения устных обращений в течение трех лет, с последующей переда​чей в архив администрации города;

контроль за рассмотрением устных и письменных обращений граж​дан, поступивших во время личного приема граждан, и исполнением пору​чений, данных в ходе личного приема;

информирование руководителей по итогам рассмотрения обращений граждан;

подготовка и направление начальнику общего отдела информации о личном приеме граждан.

6.3. Устные обращения граждан подлежат регистрации путем состав​ления карточки личного приема гражданина. Примерная форма карточки личного приема приводится в приложении 4 к настоящему Регламенту.

6.4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении све​дения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, от​вет на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

В случае, если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяс​нение, куда и в каком порядке он может обратиться.

6.6. Решение об окончании рассмотрения устного обращения прини​мает должностное лицо, проводившее личный прием.

Рассмотрение устного обращения гражданина считается завершен​ным, когда гражданину дан устный ответ (по его согласию) или направлен письменный ответ.

6.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граж​дан, передается для регистрации в общий отдел администрации.

6.8. Органы и структурные подразделения администрации города ежеквартально представляют информацию о количестве и характере обращений граждан в общий отдел администрации города. Общий отдел формирует сводную информацию о количестве и характере обращений граждан, поступивших в адрес главы и администрации города.

Раздел VII. Контроль за рассмотрением обращений граждан

7.1. Контроль за организацией рассмотрения обращений граждан в администрации города в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде​рации» возлагается на управляющего делами администрации города.        

7.2. Организация и обеспечение регистрации, учета и контроля за своевременным рассмотрением письменных обращений осуществляется общим отделом администрации города.

7.3. Организацию и контроль за своевременным, объективным и пол​ным рассмотрением обращений, направленных в органы администрации города, осуществляют их руководители.

[image: image2.png]PN




Приложение 1

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан 

в администрации города Югорска

Информация для направления обращений граждан по почте, 

по факсимильной связи, по электронной почте

Почтовый адрес для направления обращений: 628260, ул. 40лет Победы, 10, г. Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тю​менская область.

Контактные телефоны общего отдела администрации города Югорска для приема обращений граждан факсимильной связью, получения справочной информации: 

8 (34675) 7-49-12

адрес электронной почты для обращений: adm@ugorsk.ru
Адрес электронного сервиса: www. ugorsk.ru
Электронный сервис раз​мещен на главной странице официального веб-сайта администрации города Югорска

  Приложение 2

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан 

в администрации города Югорска

Примерная форма уведомления о получении письменного

обращения гражданина

Уведомление о получении письменного обращения гражданина

Выдано____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Ваше обращение принято «_________» ____________________ 20
____года, 

Всего на ______ листах.

__________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, принявшего обращение)

Контактный телефон для получения справочной информации о реги​страции письменного обращения, о ходе рассмотрения обращения: 

«
»
20_____год
___________________________________

     дата
подпись

 Приложение 3

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан 

в администрацию города Югорска

Образцы отметок или штампов

Контроль

Особый контроль

Контроль - срок

Приложение 4

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан

 в администрации города Югорска

Примерная форма карточки личного приема

Карточка личного приема №

ФИО заявителя: 

Адрес:

Вид: личный прием

Социальное положение: 

Льготный состав:

Характер вопроса:

Краткое содержание беседы:

Вид контроля:

Дата приема:

Ход рассмотрения

Руководитель: 

Резолюция:

	Исполнитель
	Дата передачи
	Срок ответа
	Доп. контроль
	Дата ответа

	
	
	
	
	


Содержание ответа:

С контроля снял:

 Приложение 5 

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан 

в администрации города Югорска

График приема граждан главой города и его заместителями

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни приема
	Часы приема

	1.
	Салахов Раис Закиевич
	глава города
	3 приема в месяц
	с 15 до 18 часов

	2.
	Бодак Михаил Иванович
	первый заместитель главы города
	второй вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	3.
	Бандурин Василий Кузьмич
	заместитель главы города, председатель комитета по жилищно-коммунальному и строительному комплексу
	каждый вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	4.
	Долгодворова Татьяна Ивановна
	заместитель главы города по социальным вопросам
	первый и третий вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	5.
	Ермакова Любовь Павловна
	заместитель главы города, директор департамента финансов
	четвертый вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	6.
	Губин Алексей Александрович
	заместитель главы города
	каждый вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	7.
	Голин Сергей Дмитриевич
	заместитель главы города, директор департамента муниципальной собственности и градостроительства
	каждый вторник месяца
	с 15 до 18 часов

	8.
	Морозова Нина Александровна
	заместитель главы города по вопросам профилактики правонарушений
	второй и четвертый вторник месяца
	с 15 до 18 часов


Приложение 6 

к Регламенту рассмотрения 

обращений граждан 

в администрации города Югорска

График приема граждан руководителями органов администрации города

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни приема
	Часы приема

	1.
	Виноградов Юрий Федорович
	начальник Управления образования 
	первый и третий вторник месяца
	с 16 до 18 часов

	2.
	Занина Ирина Михайловна
	председатель комитета по делам семьи и молодежи
	каждый вторник месяца
	с 16 до 18 часов

	3.
	Нестерова Наталья Николаевна
	председатель комитета по культуре
	каждый вторник месяца
	с 16 до 18 часов
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