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Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область)

Нижневартовский район

Администрация  

городского поселения 

Излучинск

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.09.2013







                       № 229
пгт. Излучинск

	Об утверждении Положения               об организации рассмотрения               обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в администрации        городского поселения Излучинск


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ                «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уставом поселения, в целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращения в органы местного самоуправления, упорядочения работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в администрации городского поселения               Излучинск:
1. Утвердить:
Положение об организации рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в администрации городского   поселения Излучинск согласно приложению 1;

график личного приема граждан главой администрации поселения                  согласно приложению 2;
форму информационной таблицы о количестве, характере, тематике              обращений граждан, поступивших в администрацию поселения, о результатах их рассмотрения согласно приложению 3.
2. Постановления администрации поселения от 13.12.2010 № 199                  «Об организации приема и рассмотрения обращений граждан в администрации поселения», от 27.12.2010 № 209 «О внесении изменений в постановление        администрации поселения от 13.12.2010 № 199 «Об организации приема и рассмотрения обращений граждан в администрации поселения», от 16.01.2012 № 6 «О внесении изменений в постановление администрации поселения                       от 13.12.2010 № 199 «Об организации приема и рассмотрения обращений граждан в администрации поселения» признать утратившими силу.
3. Главному специалисту отдела обращения граждан и организационной работы администрации поселения А.В. Стороженко внести информационные справки в оригиналы постановлений от 13.12.2010 № 199, от 27.12.2010 № 209, от 16.01.2012 № 6.

4. Отделу по социальной сфере и связям с общественностью управления делами администрации поселения (А.Г. Панькина) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобья» и разместить на официальном сайте           органов местного самоуправления поселения.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 
Глава администрации поселения





     А.Б. Кудрик

Приложение 1 к постановлению

администрации поселения  
от 03.09.2013 № 229
ПОЛОЖЕНИЕ

 об организации рассмотрения обращений граждан, 
объединений граждан, в том числе юридических лиц, 
в администрации городского поселения Излучинск
I. Общие положения

1.1. Положение об организации рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в администрации городского       поселения Излучинск (далее – Положение) разработано в соответствии                          с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах              организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006                  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уставом поселения.
1.2. Настоящим Положением определяется порядок деятельности администрации поселения по организации рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – заявители/заявитель), поступивших в администрацию поселения, в соответствии с действующим              законодательством, в том числе процедура приема, регистрации, рассмотрения, продления сроков рассмотрения, осуществления контроля за рассмотрением обращений граждан. 

1.3. Рассмотрение обращений заявителей производится главой администрации поселения либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации поселения.

1.4. Для целей настоящего Порядка используются следующие понятия:

обращение гражданина (далее – обращение) – направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов  и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов                  и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства            и общества;

заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления               и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных                 интересов других лиц;

должностное лицо – лицо,  постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;

заявители – граждане, объединения граждан, в том числе юридические лица;

коллективное обращение – обращение двух и более лиц.

1.5. Настоящий Порядок не распространяется на:
правоотношения, в отношении которых законодательством Российской Федерации установлен специальный порядок рассмотрения;

отношения, регулируемые муниципальными правовыми актами                         по предоставлению муниципальных услуг;

документы граждан (исковые заявления, заявления, жалобы, отзывы),         направляемые в порядке судебного разбирательства.

II. Требования к письменному обращению
2.1. Заявитель в своем письменном обращении обязуется указать:
наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес для направления ответа, уведомления о переадресации обращения, телефон заявителя;
содержание предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату подачи обращения.

2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

2.3. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

III. Прием и регистрация письменных обращений граждан
3.1. Прием и регистрация письменных и устных обращений граждан,                направляемых в администрацию поселения, осуществляется отделом обращения граждан и организационной работы администрации поселения (далее –        Отдел).

3.2. Письменные обращения могут быть доставлены по почте, электронной почте, факсимильной связи, непосредственно заявителем или его законным представителем.
3.3. Регистрация письменных обращений производится путем проставления на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного                обращения регистрационного штампа. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен                  в ином месте, обеспечивающим его прочтение.
3.4. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации. Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в преамбуле обращения.

3.5. В случае, если решение вопросов, поставленных в письменном обращении, относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение              7 (семи) дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам. 

3.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых                   не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного              лица, направляется в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в Отделе в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя,                 направившего обращение, о переадресации обращения. 

3.7. Администрация поселения или должностное лицо при направлении письменного обращения в другой орган или иному должностному лицу может                в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностных лиц документы и материалы о результатах письменного обращения.

3.8. При приеме и первичной обработке документов производится                  проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений.
3.9. Учет обращений заявителей осуществляется с помощью журнала                   учета обращений. Обращения заявителей подлежат регистрации в Отделе в течение 3 (трех) дней с момента поступления.

3.10. Повторным предложениям, заявлениям и жалобам заявителей                  присваивается очередной регистрационный номер.

3.11. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию поступающих обращений, сверяет указанные в письме и на конверте фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес. Заводит                    на обращение учетную карточку.

3.12. В учетной карточке указываются:

регистрационный номер;

дата поступления обращения (дата регистрации);

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, в именительном падеже; 

почтовый адрес для направления ответа заявителю, уведомления                  о переадресации обращения;
социальное положение заявителя, направившего обращение (рабочий, студент, служащий, пенсионер, предприниматель);
краткое содержание обращения;
фамилия и резолюция руководителя, рассмотревшего обращение;

срок рассмотрения обращения.
3.13. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно                 в администрацию поселения или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.14. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган или должностным лицам, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.15. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 3.14 раздела 3 настоящего Положения, невозможно направление обращения на рассмотрения в органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, оно возвращается                 гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

IV. Направление обращения на рассмотрение
4.1. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию поступающих обращений, направляет обращение главе администрации поселения либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации поселения, для рассмотрения в день регистрации обращения.

4.2. Решением главы администрации поселения либо лица, исполняющего обязанности главы администрации поселения, является виза на обращении                             о направлении обращения исполнителю для дальнейшего рассмотрения.

4.3. Если в обращении содержатся вопросы, входящие в сферу деятельности нескольких структурных подразделений администрации поселения,                      то копии обращения направляются в каждое из указанных в визе руководителя структурных подразделений. 
4.4. Копии обращения в структурные подразделения администрации                поселения направляются ответственным специалистом Отдела в течение одного рабочего дня, следующего за днем рассмотрения обращения руководителем.

V. Рассмотрение обращения структурными подразделениями
администрации поселения
5.1. При рассмотрении обращения заявителя исполнитель:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

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,                         за исключение судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 8 настоящего Положения;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение              в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.2. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу администрации поселения или должностного лица администрации поселения, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы                        и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением            документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5.3. Ответ на обращение подписывается главой администрации поселения либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации поселения. 

5.4. Ответ на обращение, поступившее в администрацию поселения                     в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
VI. Права и гарантии безопасности гражданина 
при рассмотрении обращения
6.1. При рассмотрении обращения администрацией поселения, должностным лицом администрации поселения гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться        с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документам 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;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении               вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 8 настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
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;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

6.2. 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.

6.3. 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 государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

VII. Сроки рассмотрения письменных и устных обращений
7.1. Письменные и устные обращения, поступившие в администрацию поселения или должностному лицу администрации поселения в соответствии              с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации                обращения.

7.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006                     № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», по ходатайству исполнителя глава администрации поселения либо лицо, исполняющее обязанности главы администрации поселения, вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

VIII. Порядок рассмотрения отдельных обращений
8.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, 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.
8.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение                 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему                    обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
8.3. Администрация поселения 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. 

8.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению                              на рассмотрение в администрацию поселения, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации               обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
8.5. 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, по ходатайству исполнителя глава администрации поселения либо лицо, исполняющее обязанности главы администрации поселения, 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 заявитель,         направивший обращение.
8.6. 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, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных                сведений.

8.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены,                заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
IX. Личный прием граждан
9.1. Личный прием заявителей в администрации поселения проводится главой администрации поселения либо лицом, исполняющим обязанности                главы администрации поселения.
9.2. При личном приеме заявитель предъявляет специалисту Отдела                 документ, удостоверяющий его личность, представитель заявителя помимо                 документа, удостоверяющего его личность, предъявляет документ, удостоверяющий в установленном законом порядке полномочия представителя.
9.3. Запись на прием к главе администрации поселения либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации поселения, осуществляется                 специалистом Отдела при личном обращении заявителя или его представителя. 

9.4. Место приема, а также установленные для приема дни и часы определены муниципальными правовыми актами администрации поселения.
9.5. Содержание устного обращения заносится главой администрации     поселения либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации поселения, в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные                         в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не                 требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ                  по существу поставленных в обращении вопросов.

9.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

9.7. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

X. Требования к оформлению ответа заявителю
10.1. Подготовленные по результатам рассмотрения обращения ответы должны соответствовать следующим требованиям:

ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем               вопросам, поставленным в обращении;

в ответе обязательно должны быть указаны фамилия, имя, отчество             (последнее – при наличии) заявителя, адрес, указанный заявителем в обращении, по которому должен быть направлен ответ, регистрационные реквизиты ответа, фамилия, имя, отчество, телефон исполнителя;
в ответе на коллективное обращение в качестве адресата указывается один из заявителей, указанный в обращении в качестве получателя ответа или представителя заявителей, подписавших обращение. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется первому из списка заявителей, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.
10.2. Ответ на обращение подписывается в двух экземплярах, один                     из которых направляется заявителю, другой вместе с материалами, относящимися к рассмотрению, передается в Отдел, копия ответа хранится в структурном подразделении.
Специалист Отдела вправе обратить внимание исполнителя на несоответствие подготовленного ответа требованиям действующего законодательства, настоящего Положения и предложить переоформить ответ.

10.3. Ответ заявителю направляется специалистом Отдела заказным письмом с уведомлением. Ответ на обращение, поступившее в электронной форме, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
XI. Контроль за рассмотрением обращений
11.1. Контроль за организацией рассмотрения обращений граждан               в администрации поселения в соответствии с требованиями Федерального                закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» возлагается на Отдел. 

11.2. На контроль в Отделе ставятся все письменные и устные обращения заявителей, поступающие в орган местного самоуправления, с целью осуществления контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализа полноты и качества рассмотрения обращений, принятия мер по обращениям заявителей.
11.3. Предложения, заявления и жалобы заявителей, на которые даются промежуточные ответы, с контроля в Отделе не снимаются. Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер                        по разрешению предложения, заявления, жалобы.

11.4. Контроль за своевременным полным рассмотрением обращений заявителей возлагается на специалистов администрации поселения, являющихся                исполнителями по конкретным обращениям. Специалисты обязаны обеспечивать качественное и своевременное рассмотрение обращений заявителей,                  а также исполнение решений, принятых по предложениям, заявлениям и жалобам заявителей, в соответствии с действующим законодательством.

XII. Ответственность должностных лиц за нарушения рассмотрения обращений заявителей
12.1. Лица, виновные в нарушении установленного законодательством Российской Федерации порядка рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления поселения. 
Приложение 2 к постановлению

администрации поселения 
от 03.09.2013 № 229
ГРАФИК

личного приема граждан главой администрации поселения, 

заместителем главы администрации поселения 
в зданиях администрации поселения

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни 
приема
	Часы приема
	Место 
приема
	Телефоны приемной

	1.
	Кудрик

Алексей

Борисович


	глава администрации поселения


	каждая

среда

месяца
	с 9.00 до 13.00,
с 14.00 до 16.00
	пгт. Излучинск, 
ул. Энергетиков, 
д. 6, каб. 301
	28-13-77

	
	
	
	второй и

четвертый четверг месяца
	с 10.00 до 12.00
	с. Большетархово, ул. Новая, д. 17
	28-13-77,
21-31-46


Приложение 3 к постановлению

администрации поселения 

от 03.09.2013 № 229
ИНФОРМАЦИЯ

о вопросах, поставленных в устных и письменных

обращениях граждан, и о результатах их рассмотрения

в администрации городского поселения Излучинск

за _______________ 20__ года

	№

п/п
	Тематика вопроса
	Количество письменных

обращений к главе

поселения
	Коли-чество

обращений на личном приеме

главы поселения
	Всего

	
	
	к главе поселения
	из адми-нистрации района
	всего
	
	

	1.
	Темы обращений
	
	
	
	
	

	1.1.
	Промышленность                          и строительство
	
	
	
	
	

	1.2.
	Транспорт и связь
	
	
	
	
	

	1.3.
	Труд и зарплата
	
	
	
	
	

	1.4.
	Агропромышленный            комплекс
	
	
	
	
	

	1.5.
	Государство, общество, политика
	
	
	
	
	

	1.6.
	Наука, культура, спорт, информация
	
	
	
	
	

	1.7.
	Народное образование
	
	
	
	
	

	1.8.
	Торговля
	
	
	
	
	

	1.9
	Жилищные вопросы
	
	
	
	
	

	1.10.
	Коммунально-бытовое           облуживание
	
	
	
	
	

	1.11.
	Социальная защита                        населения
	
	
	
	
	

	1.12.
	Финансовые вопросы
	
	
	
	
	

	1.13.
	Здравоохранение
	
	
	
	
	

	1.14.
	Суд, прокуратура, юстиция
	
	
	
	
	

	1.15.
	Экология                                      и природопользование
	
	
	
	
	

	1.16.
	Работа органов внутренних дел
	
	
	
	
	

	1.17.
	Жалобы на должностные лица
	
	
	
	
	

	1.18.
	Служба в Вооруженных Силах
	
	
	
	
	

	1.19
	Работа с обращениями граждан
	
	
	
	
	

	1.20.
	Приветствия, благодарности
	
	
	
	
	

	1.21.
	Вопросы, не вошедшие                 в классификатор
	
	
	
	
	

	
	Итого (сумма строк 1.1.-1.21.)
	
	
	
	
	

	2.
	Результаты рассмотрения
	
	
	
	
	

	2.1.
	Решено положительно
	
	
	
	
	

	2.2.
	Дано разъяснение
	
	
	
	
	

	2.3.
	Отказано
	
	
	
	
	

	2.4.
	Находится в работе
	
	
	
	
	

	
	Итого (сумма строк 2.1.-2.4.)
	
	
	
	
	


