
                                                                                           УТВЕРЖДАЮ
                                                                                           Председатель Счетной палаты
                                                                            города Нефтеюганска
                                                                                           ______________ С.А. Гичкина
                                                                           31 октября 2013 год

Изменения
в Регламент Счетной палаты города Нефтеюганска от 11.02.2013 года

	
В целях упорядочения работы с обращениями граждан в Счетную палату города Нефтеюганска, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом города Нефтеюганска, Положением о Счетной палате города Нефтеюганска, утвержденным решением Думы города от 27.09.2011 № 115-V1, внести в регламент Счетной палаты города Нефтеюганска от 11.02.2013 года  (далее – Регламент) следующие изменения:
1. Регламент дополнить статьей 11 следующего содержания:
«Статья 11 
1. Счетной палатой с целью соблюдения Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации, Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» осуществляется рассмотрение обращений: 
1.1. Граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами;
1.2. Иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом;
1.3. Объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – обращения).
2. Работа с обращениями является прямой служебной обязанностью председателя Счетной палаты, а при его отсутствии - заместителя председателя Счетной палаты.
3. Работники аппарата Счетной палаты, осуществляющие работу с обращениями в порядке исполнения поручений председателя (заместителя председателя) Счетной палаты города, считаются уполномоченными лицами и несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений. 
4. Письменные обращения граждан, поступившие в Счетную палату города, принимаются и регистрируются в Журнале регистрации обращений (приложение № 15).
4.1 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;
4.2. Если обращение поступило повторно, делается отметка о повторном поступлении обращения и к нему приобщаются копии материалов предыдущих обращений;
4.3 Регистрация письменных обращений производится путем  присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению в течение трех дней с момента их поступления. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
5. После регистрации обращение передается председателю (заместителю председателя) Счетной палаты города, для рассмотрения, определения исполнителя и нанесения поручения  по обращению.
В поручении указываются фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, дата и подпись.
6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых  не входит в компетенцию должностных лиц  Счетной палаты города, в течение 7 дней со дня регистрации направляется уполномоченным лицом (исполнителем) в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
7. Гражданину в течение 7 дней со дня регистрации направляется уведомление о переадресации обращения (приложение №16), подготовленное уполномоченным лицом (исполнителем) и подписанное председателем (заместителем председателя) Счетной палаты, принявшим решение о перенаправлении обращения по компетенции, после чего письменное обращение снимается с контроля.
8. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются уполномоченным лицом (исполнителем) в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Подготовка необходимого количества копий осуществляется исполнителем.
9. Председатель (заместитель председателя) Счетной палаты города при рассмотрении обращения:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости, с участием гражданина, направившего обращение;
- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у должностных лиц по компетенции;
- обеспечивает подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
10. Обращение рассматривается в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
10.1. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения уполномоченное лицо (исполнитель) готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и представляет ее председателю (заместителю председателя) Счетной палаты города;
На основании служебной записки председателем (заместителем председателя) Счетной палаты города принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения. 
10.2. В случае продлении срока рассмотрения обращения уполномоченное лицо направляет гражданину письменное уведомление (приложение № 17).
11. Ответы на обращения подписывает председатель (заместитель председателя) Счетной палаты города.
12. Подготовку ответа обеспечивает уполномоченное лицо (исполнитель) в соответствии с поручением по обращению. В случае если в поручении указано несколько исполнителей, ответственным исполнителем считается лицо, указанное  первым в поручении по обращению. Ответ на обращение готовит основной исполнитель, указанный в поручении первым.  
13. Ответ на коллективное обращение направляется по почтовому адресу гражданина, указанного в обращении первым, если в обращении не указан иной адресат для ответа.
14. Если на обращение дается промежуточный ответ, в нем указывается срок подготовки окончательного ответа.
15. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению.
16. Обращение считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.
17. Ответы на обращения должны содержать дату и регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица Счетной палаты города, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись; инициалы, фамилию и номер телефона исполнителя.
18. Личный прием граждан ведется председателем (заместителем председателя) Счетной палаты города. Информация о времени и месте личного приема размещается на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска.
19. Содержание устного обращения  заносится в  карточку личного приема гражданина (приложении 18). Карточки личного приема подлежат регистрации в соответствующем журнале (приложение 19). В случае если изложенные в устном обращении факты  и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан 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.
20. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию председателя (заместителя председателя) Счетной палаты, проводившего прием, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
21. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
22. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема должностного лица Счетной палаты города, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
23. Рассмотрение устного обращения считается завершенным, когда гражданину дан устный ответ (по его согласию) или направлен письменный ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 
№59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»».
2. Приложение 15 к Регламенту изложить согласно приложению 1 к настоящим изменениям в Регламент.
3. Приложение 16 к Регламенту изложить согласно приложению 2 к настоящим изменениям в Регламент.
4. Приложение 17 к Регламенту изложить согласно приложению 3 к настоящим изменениям в Регламент.
5. Приложение 18 к Регламенту изложить согласно приложению 4 к настоящим изменениям в Регламент.
6. Приложение 19 к Регламенту изложить согласно приложению 5 к настоящим изменениям в Регламент.
7. Настоящие изменения в Регламент вступают в силу с момента утверждения. 















                                           Приложение 1
к изменениям в Регламент Счетной 
                                                                    палаты города Нефтеюганска
                                         от 31.10.2013


ЖУРНАЛ
регистрации обращений граждан и юридических лиц

	№
п/п
	дата
	автор обращения
	краткое содержание обращения
	Ответственный исполнитель
	Срок рассмотрения обращения
	Отметка о снятии с контроля с указанием причин (направлен ответ, обращение перенаправлено по компетенции и др.)

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	





Приложение 2
к изменениям в Регламент Счетной палаты города Нефтеюганска
от 31.10.2013

 На официальном бланке Счетной палаты города Нефтеюганска



УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый(ая) ____________________________!

	Сообщаем,  что  в  соответствии с частью 3 статьи 8, пунктом 5 части 1 статьи 10 Федерального  закона Российской Федерации от  02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  в   Российской   Федерации», Ваше обращение входящий №____ от ___________  перенаправлено по компетенции в ____________________________ для рассмотрения и ответа.
Телефон для справок________________________



Председатель                            __________                                     И.О. Фамилия
                                                        подпись








Исполнитель:
должность
Ф.И.О.
телефон:

Приложение 3
к изменениям в Регламент Счетной палаты города Нефтеюганска от 31.10.2013

 На официальном бланке Счетной палаты города Нефтеюганска




УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый(ая) ____________________________!

Сообщаем,  что  в  соответствии с  частью 2 статьи 12 Федерального  закона Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан в Российской Федерации», в связи с необходимостью получения дополнительной информации, продлевается срок    рассмотрения   Вашего   обращения входящий №____ от ___________  не более чем на 30 дней.
Телефон для справок________________________



Председатель                            __________                                     И.О. Фамилия
                                                        подпись









Исполнитель:
должность
Ф.И.О.
телефон:

Приложение 4
к изменениям в Регламент Счетной палаты города Нефтеюганска от 31.10.2013



Счетная палата города  Нефтеюганска

Карточка личного приема граждан
от _____________№ ______


Фамилия, имя, отчество  заявителя ______________________________________________________

Адрес_______________________________________________________________________________

Место работы________________________________________________________________________

Ответ направить______________________________________________________________________

Тема________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

Краткое содержание__________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель ______________________ Дата исполнения___________________________
                                  (Ф.И.О., подпись)
Исполнитель_________________________________________________________________________

Резолюция___________________________________________________________________________ 

Перенос срока_____________________________

Дата ответа_______________________________

С контроля снял:__________________________
                                           (подпись)


                                           Приложение 5
к изменениям в Регламент Счетной 
                                                                    палаты города Нефтеюганска
                                         от 31.10.2013


ЖУРНАЛ
регистрации карточек личного приема

	№
п/п
	дата
	Ф.И.О. гражданина, явившегося на личный прием
	Краткое содержание обращения
	Ф.И.О. должностного лица Счетной палаты,  осуществляющего личный прием гражданина

	


	
	
	
	

	


	
	
	
	

	

	
	
	
	



