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Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.01.2014                  
                                                                                  №4-п
пгт. Пойковский




О порядке организации рассмотрения обращений граждан

в Администрации городского поселения Пойковский 

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях реализации прав граждан к Главе городского поселения Пойковский, первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский,  в Администрацию городское поселение Пойковский:

1. Утвердить Порядок организации рассмотрения обращений граждан, 
в Администрации городского поселения Пойковский (далее – Порядок) согласно приложению №1.
2. Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский, руководителям структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский обеспечить надлежащее исполнение Порядка, усилить контроль по своевременному исполнению обращений граждан.

3. Руководителям структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский внести соответствующие изменения в должностные инструкции специалистов отделов, секторов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан. 
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального  опубликования (обнародования) в информационном бюллетене «Пойковский Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения Пойковский. 

5. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника отдела по организационно – кадровой работе.
Глава городского поселения    




А.А.Бочко

             Приложение № 1

             к постановлению Администрации
             городского поселения Пойковский

             от  15.01.2014 № 4-п
ПОРЯДОК

организации рассмотрения обращений граждан 

в Администрации городского поселения Пойковский
1. Общие положения

1.1  Настоящий Порядок определяет процедуру приема, регистрации, рассмотрения, продления сроков рассмотрения и снятия с контроля обращений граждан в адрес  Главы городского поселения Пойковский, первого заместителя Главы городского поселения Пойковский, заместителя Главы городского поселения, Администрации городского поселения Пойковский (далее – обращение), а также осуществление контроля за рассмотрением обращений, анализа и обобщения содержащейся в них информации.

1.2  Рассмотрение обращений граждан в Администрации городского поселения Пойковский (далее - Администрация) осуществляется в соответствии с законами РФ:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Уставом  городского поселения Пойковский.

1.3 Порядок не распространяется на:

· отношения, регулируемые муниципальными правовыми актами 
по предоставлению муниципальных услуг;

· поступившие документы и материалы граждан (исковые заявления, заявления, жалобы, отзывы), направленные в порядке судебного разбирательства.

1.4 Сотрудники Администрации и ее структурных подразделений при рассмотрении обращений руководствуются настоящим Порядком.
1.5 В настоящем Порядке термин «обращение» используется в значении, указанном в статье 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В настоящем Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
В настоящем порядке используются следующие понятия: 

1) должностное лицо – Глава городского поселения Пойковский, первый заместитель Главы городского поселения Пойковский, заместитель Главы городского поселения Пойковский, руководители структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский;

2) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения – Глава городского поселения Пойковский, первый заместитель Главы городского поселения Пойковский, заместитель Главы городского поселения Пойковский, руководители структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский за подписью которого будет дан ответ на обращение.

3) должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа на обращение, -

первый заместитель Главы городского поселения Пойковский, заместитель Главы городского поселения Пойковский, руководители структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский, которым должностным лицом, ответственным за рассмотрение обращения, поручено подготовить проект ответа на обращение;

4) заявители – граждане, объединения граждан, в том числе юридические лица;
5) коллективное обращение – обращение двух и более лиц;
6) первичное обращение – обращение по вопросу, ранее не рассмотренное  должностным лицом;

7) аналогичное обращение – второе (и последующее) обращение, 
направленное различным адресатам от одного и того же лица по одному и тому же вопросу  поступившее должностному лицу;

8) повторное обращение – второе (и последующее) обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, ранее должностным лицом, либо указываются недостатки, допущенные при рассмотрении предыдущего обращения, или сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения;
9) некорректное по содержанию обращение – обращение, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

10) некорректное по изложению обращение – обращение, текст которого не поддается прочтению.

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

1.7 Об организации рассмотрения обращений граждан должностными лицами, о местонахождении Администрации городского поселения Пойковский, о полном почтовом адресе Администрации городского поселения Пойковский, о контактных телефонах, телефонах для справок, информируются через опубликование (обнародование) в информационном бюллетене «Пойковский Вестник»» и размещается информация на официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский, объявления на информационных стендах Администрации.

2. Прием и регистрация Письменного обращения

         2.1 Письменное обращение к Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский, в Администрацию городского поселения Пойковский может быть доставлено лично, через представителей, почтовым отправлением, факсимильной связью, в электронном виде по электронной почте и через единый официальный сайт государственных органов автономного округа по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему Порядку.

2.2 Делопроизводство и информационно-справочную работу по обращениям ведут специалисты отдела по организационно - кадровой работе Администрации городского поселения Пойковский, на которых возложены обязанности по работе с обращениями граждан (далее по тексту – специалисты отдела).

2.3 Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа,  фамилию, имя, отчество Главы городского поселения Пойковский, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

2.5 Требования к письменному обращению, направляемому по электронной почте, размещаются на сайте Администрации городского поселения Пойковский  и на информационном стенде. 

2.6 При приеме и первичной обработке документов проводится проверка правильности адресации, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений, к письму прикладывается конверт. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма с оригиналом вложений  возвращаются на почту с указанием причины возврата.

2.7 Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и другие приложения подобного рода) подкладываются после текста письма. В случае отсутствия текста письма-заявления, специалистам отдела, принимающим почту, составляется справка с текстом «Текст письма в адрес Администрации городского поселения Пойковский отсутствует», датой и личной подписью, которая приобщается к поступившим документам.

2.8 Обращения, поступившие на имя Главы городского поселения Пойковский с пометкой «Лично», не вскрываются и передаются адресату.

2.9 Регистрация письменного обращения Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский, в Администрацию городского поселения Пойковский поступившего в электронном виде, осуществляется отделом в течение 1 рабочего дня с момента его поступления; обращения, поступившие в иной форме,  регистрируются в течение 3-х рабочих дней с момента его поступления. 
2.10 Регистрация письменного обращения осуществляется в системе электронного документооборота и делопроизводства или в регистрационном журнале «Обращения граждан» путем присвоения ему порядкового номера. Регистрационный штамп ставится на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп ставится в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

2.11 При регистрации письменного обращения указываются фамилия и инициалы заявителя, его адрес. Если письмо подписывается двумя или более авторами, то регистрируются первые два или три, как созаявители, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также бесфамильные обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.

2.12 Отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично, электронная почта). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из администрации Президента Российской Федерации, аппарата Правительства Российской Федерации, администрации Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, администрации Нефтеюганского района и т.д.), проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма. 

На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба 
проинформировать о результатах, проставляется «Контроль», на поручения 
Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Председателя Думы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, – «Особый контроль». В случае, если в поручении указан срок рассмотрения обращения, проставляется «Контроль. Срок»;

2.13 Определяются и отмечаются социальное положение и льготный состав авторов обращений (кроме коллективных, общественных объединений, юридических лиц).
2.14 Если к письменному обращению прилагаются подлинные документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство, удостоверение и другие документы), специалист отдела снимает с них копии, возвращает оригиналы документов лично гражданину.
2.15 Если к письменному обращению прилагаются деньги, ценные бумаги, они отделяются письма и возвращаются заявителю путем почтового перевода, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. 

2.16 В случае если заявитель прислал конверт с приклеенными на него знаками почтовой оплаты и подписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

2.17 Специалист отдела при регистрации обращения проверяет правильность его адресования, выявляет поставленные в обращении вопросы, определяет их тематику и тип, проверяет историю обращения гражданина на повторность, при необходимости сопоставляет с находящейся в архиве перепиской, заносит информацию об обращении в систему электронного документооборота и делопроизводства с присвоением регистрационного номера, заводит дело, составляет карточку обращения, согласно приложения 2 к настоящему порядку.

2.18 При поступлении повторного обращения от заявителя, специалист отдела приобщает к обращению копии документов по предыдущему обращению.

2.14 Поступившее аналогичное обращение подлежит регистрации в соответствии с настоящим Порядком. В случае если срок рассмотрения предыдущего обращения еще не истек, копия обращения направляется должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения.

2.15 В случае если аналогичное обращение поступило после рассмотрения предыдущего обращения, но не позднее 30 дней, специалист отдела направляет гражданину с сопроводительным письмом копию ответа на предыдущее обращение.

2.16 В случае если аналогичное обращение поступило после истечения 30 дней со дня рассмотрения предыдущего обращения, обращение подлежит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.

2.17 Поступившее поздравление, благодарность, соболезнование и т.д., не подлежит регистрации, направляется для ознакомления Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский. 

2.18 Не принимаются обращения, не содержащие подписи обратившегося и адреса для ответа. По просьбе обратившегося заявителя, ему выдается расписка установленной формы (приложение к Порядку) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.
3 Направление обращения гражданина для рассмотрения по компетенции

3.1 Обращение, поступившее Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский, в Администрацию городского поселения Пойковский, вместе с карточкой обращения не позднее следующего рабочего дня после регистрации для принятия резолюции передается Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский для определения в течение 2 рабочих дней должностного лица, ответственного за его рассмотрение или подготовку проекта ответа гражданину. 
3.2 При вынесении резолюции указываются: наименование подразделения, фамилии и инициалы должностного лица, которому дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой.

3.3 Обращение, поступившее  Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский вместе с карточкой обращения не позднее следующего рабочего дня после определения должностного лица, ответственного за подготовку проекта ответа, передается специалистом отдела должностному лицу, ответственному за подготовку проекта ответа. 

3.4 В случае если обращение, по мнению должностного лица, которому Главой городского поселения Пойковский, Первым заместителем Главы городского поселения Пойковский, заместителем Главы городского поручено рассмотрение обращения, направлено не по компетенции, то не позднее следующего рабочего дня после его получения обращение возвращается Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского с письменным обоснованием причин возврата и указанием соответствующего должностного лица, которому следует направить обращение на рассмотрение. 
       3.5 Должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения или подготовку проекта ответа на него, передается карточка обращения с указанием вида контроля, срока передачи, реестр обращений и оригиналы обращений с приложениями при наличии. Второй экземпляр реестра с подписью исполнителя, принявшего обращения, остается у специалиста отдела. В течение 2 рабочих дней осуществляется подготовка проекта ответа на обращение.

3.6 Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий федеральный орган государственной власти, орган государственной власти другого субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с сопроводительным письмом, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации.

3.7 Если по обращению было определено несколько должностных лиц, ответственных за подготовку проекта ответа, то работу по его рассмотрению 
координирует должностное лицо, указанное в резолюции первым.

3.8 В случае рассмотрения обращения, поставленного на особый контроль в соответствии с настоящим Порядком, должностное лицо, ответственное за его рассмотрение, обеспечивает письменное информирование государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, перенаправившего обращение, о результатах его рассмотрения (в форме сопроводительного письма с приложением копии ответа гражданину).

 Своевременное рассмотрение обращения должностными лицами, ответственными за подготовку ответа (проекта ответа) гражданину, поставленное на особый контроль, осуществляет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, указанное в резолюции первым. Должностные лица, которым поручено совместное рассмотрение одного обращения, не позднее 5 рабочих дней до истечения срока его рассмотрения обязаны представить должностному лицу, указанному в резолюции первым, предложения и все необходимые документы для обобщения и подготовки сводного ответа (проекта ответа).  
3.9 Не допускается направление обращения на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

4 Рассмотрение обращений граждан
4.1 Должностное лицо при рассмотрении обращения обеспечивает подготовку ответа (проекта ответа) по существу поставленных в нем вопросов в соответствии с положениями настоящего Порядка.

4.2. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации специалистом отдела.

4.3. В установленные 30 дней входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку проекта ответа, его согласование, подписание и направление ответа гражданину. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день.

4.4. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен автором резолюции, по служебной записке должностного лица ответственного за рассмотрение обращения, с указанием причины и срока продления, но не более чем на 30 дней. 
4.5. Гражданин письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения, с указанием обоснования продления и даты окончания рассмотрения его обращения.

4.6. Информация о продлении сроков рассмотрения обращения вносится карточку обращения и в регистрационном журнале «Письма и обращения».
4.7 Если контроль над рассмотрением обращения установлены вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока.

4.7. Глава городского поселения Пойковский, первый заместитель Главы городского поселения Пойковский, заместитель Главы городского поселения Пойковский вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращения гражданина. 
4.8 Должностные лица при рассмотрении обращения обязаны:

· внимательно разобраться по существу заданного вопроса. 
При необходимости истребовать нужные документы, направить специалистов своих отделов, секторов на места для проверки, принять другие меры для объективного разрешения вопроса;

· принимать обоснованные решения по обращениям граждан, обеспечивать своевременное и правильное исполнение этих решений;

· систематически анализировать и обобщать обращения с целью устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан, общественных объединений, в том числе юридических лиц.

4.9 Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

4.10 Результатом рассмотрения обращения гражданина является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответа заявителю.

4.11 В случае, если при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения, рассмотрение обращения прекращается.

4.12 Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации городского поселения Пойковский, направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу или руководителю организации, учреждения, предприятия, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

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

Администрация при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу или руководителям организаций, предприятий, учреждений, может в случае необходимости запрашивать в указанных органах документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

4.13 Результатом рассмотрения письменного обращения, является разрешение всех поставленных вопросов и принятие необходимых мер .
4.14 Должностное лицо, ответственное за подготовку ответа после завершения рассмотрения обращения гражданина, заполняет карточку обращения, и вместе с ней передает специалистам отдела копию ответа на обращение, и материалы относящиеся к делу.

5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращений

5.1 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.

5.2 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается специалистом отдела возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения. 

5.3 Если в письменном обращении гражданина содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответственный за подготовку ответа на обращение вправе оставить обращение без ответа, и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом.

5.4 В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5 В случае, если в письменном обращении заявителя 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, ответственное за рассмотрение обращения вправе принять решение о безосновательности 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.

5.6 Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, принявшее решение о прекращении переписки, уведомляет об этом гражданина, направившего обращение.

5.7 Последующее обращение гражданина с вопросом, по которому принято решение о прекращении переписки, регистрируется специалистом отдела в соответствии с настоящим Порядком, гражданину ответ не дается, специалистом отдела обращение возвращается гражданину с сопроводительным письмом и снимается с контроля с отметкой "переписка прекращена".

5.8 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.

5.9 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 орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.10 На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащими конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.) ответы не даются

5.11 Ответ на некорректное по изложению обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствии с компетенцией, о чем специалист отдела в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражданину путем направления уведомления, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6 Оформление ответа на обращение

6.1 По результатам рассмотрения обращения ответ на него подготавливает должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения. Ответ на обращение подписывает Глава городского поселения Пойковский или в случае его отсутствия - уполномоченное на то должностное лицо.
6.2 Ответ на письменное обращение гражданина печатается на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.

6.3 В ответе четко и последовательно должны излагаться исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении сведений о нарушении прав гражданина, изложенных в его обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по устранению выявленных нарушений.

6.4 Ответ на коллективное обращение направляется одному из граждан с просьбой довести его содержание до остальных обратившихся граждан.

6.1 Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в случае указания такой просьбы в обращении либо в случае отсутствия почтового адреса. В остальных случаях ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

6.2 В ответе в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органы местного самоуправления другого муниципального образования указывается об информировании заявителя о результатах рассмотрения обращения.
6.1 Если на обращение дается промежуточный ответ, в нем указывается срок подготовки окончательного ответа.

6.2 Подлинники обращений в федеральные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

6.3 Если по результатам рассмотрения обращения принят нормативный или иной правовой акт, копия соответствующего акта с сопроводительным письмом направляется заявителю.
6.4  После завершения рассмотрения обращения копия ответа и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются специалистам отдела.

6.5 Специалисты отдела  проверяют ответ на соответствие требованиям настоящего Положения. Документы, не соответствующие требованиям Положения, возвращаются исполнителю для доработки.

6.6 Регистрация и отправка ответа на обращение, подписанного Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский осуществляется специалистом отдела. Краткое содержание ответа вносится в регистрационный журнал «Письма и обращения граждан». 
7 Контроль рассмотрения обращений граждан

7.1 На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, общественных объединений, в том числе юридических лиц, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. 

Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе Администрации, ее структурных подразделений, получения материалов обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавших ранее мер в случае повторных (неоднократных) обращений заявителей. 

7.2 Решение о постановке и снятия письменного обращения на контроль принимает должностное лицо – автор резолюции. В карточке обращения ставится дата и личная подпись должностного лица.

7.3 Контроль своевременного рассмотрения обращений граждан, поступающих Главе городского поселения Пойковский, Первому заместителю Главы городского поселения Пойковский, заместителю Главы городского поселения Пойковский, в Администрацию городского поселения Пойковский, и сроками исполнения осуществляет специалист отдела.

7.4 Специалистом отдела обращение может быть возвращено должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения для повторного рассмотрения, если из подготовленного ответа на обращение гражданина следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.
7.5  Специалисты отдела, на которых возложены обязанности по работе с обращениями граждан, ежемесячно, до 2 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, направляет в  Управление по вопросам местного самоуправления и обращениям граждан Администрации Нефтеюганского района информацию о вопросах, поставленных в устных и письменных обращениях граждан и о результатах их рассмотрения в муниципальном образовании городское поселение Пойковский Нефтеюганского района  Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры. 
8 Ответственность должностных лиц при исполнении функции 
по рассмотрению обращений граждан

8.1 Лица, виновные в нарушении Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  настоящего Порядка, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

8.2 Все сотрудники Администрации, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них письменных обращений граждан.
8.3 При утрате исполнителем письменных обращений, назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава городского поселения Пойковский.

8.4 Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями граждан. Запрещается разглашение содержащейся в письменном обращении информации о частной жизни заявителя.
8.5 При уходе в отпуск либо иным причинам, должностному лицу, ответственному за подготовку ответа на обращение гражданина необходимо передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его работнику. 
8.6 При переводе на другую работу или высвобождении от занимаемой должности должностное лицо, ответственному за подготовку ответа на обращение гражданина необходимо сдать всю документацию по обращениям, работнику ответственному за делопроизводство в структурном подразделении.

8.7 Персональная ответственность должностных лиц при исполнении функции по рассмотрению обращений граждан закрепляется в их должностных инструкциях.

Приложение 1 
к Порядку организации рассмотрения 
обращений граждан в Администрации 
городского поселения Пойковский

Контактная информация для направления обращения гражданином,

объединением граждан, в том числе юридическим лицом

Почтовый адрес: 628331, ХМАО-Югра, Нефтеюганский район, гп.Пойковский 4 микрорайон, 5 дом МУ «Администрация городского поселения Пойковский».
Адрес электронной почты для направления письменных обращений:  poykovsky@mail.ru
Телефон для направления письменных обращений факсимильной связью                    8 (3463) 212-000
 Телефон отдела по организационно - кадровой работе: 8 (3463) 259-301

 Телефон ведущего специалиста отдела по организационно - кадровой работе ответственного за работу с обращениями граждан: 8 (3463) 215-860
Приложение 2 
к Порядку организации рассмотрения 
обращений граждан в Администрации 
городского поселения Пойковский

Форма карточки личного приема

Администрация городского поселения Пойковский

тел. (3463)215-852

Карточка обращения № 
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Адрес: 
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Тема:  

Вид контроля: 

Ход выполнения:

Автор резолюции:  Глава городского поселения Пойковский –

Резолюция:
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