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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21.09.2012









№ 227-па
Об  утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги

«Осуществление приема граждан, 

обеспечение своевременного и в полном 

объёме рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан, принятие по ним 

решений и направление заявителям ответов 

в установленный законодательством 

Российской Федерации срок»

В целях реализации Федерального закона от 27.07. 2010  № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»:

1. 
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Осуществление приема граждан, обеспечения своевременного и в 
полном объёме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, 
принятия по ним решений и направления заявителям ответов в 
установленный законодательством Российской Федерации срок» (приложение).
2.

Отделу по информационным ресурсам (Карауш С.Г.) организовать в установленном  порядке    размещение    административного 
регламента на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город Пыть-Ях Ханты - Мансийского 
автономного округа – Югры.
3. Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».
4.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.

5.
Постановление администрации города от 02.03.2009 № 27-па                                      «Об 
утверждении Административного регламента рассмотрения обращения 
граждан в администрации муниципального образования городской округ 
город Пыть-Ях»  - считать утратившим силу.
6. 
Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего 
делами администрации города Гриднева А.Ф.
Глава 

администрации города                                                   Р.И. Стадлер 

Приложение

к постановлению администрации города 

   от 21.09.2012 № 227-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объёме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством 

Российской Федерации срок»

1. Общие положения
1.1. 
Предмет регулирования Административного регламента.


Административный регламент определяет сроки и последовательность 
действий (далее – административных процедур) в администрации 
муниципального образования городской округ город Пыть-Ях (далее – 
администрация города) по осуществлению приема граждан, обеспечению 
своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям 
ответов.
1.2. 
Положения настоящего Административного регламента распространяются 
на все индивидуальные и коллективные обращения граждан, поступившие в 
устной или письменной форме, в форме электронного документа (далее – 
обращения). 
1.3. 
Круг заявителей.


Граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без 
гражданства (далее – заявители), за исключением случаев, установленных 
международными договорами Российской Федерации или 
законодательством Российской Федерации.


От имени заявителя при взаимодействии с администрацией города  могут 
выступать представители либо иные лица, уполномоченные заявителем или 
имеющие право представлять интересы заявителя в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, подтверждённое 
соответствующими документами.
1.4. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги.
1.4.1.
Сведения, включающие информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах и электронных адресах администрации города, приведены в 
приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
Информация о порядке и стандарте осуществления приема граждан 
размещается на информационных стендах, в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте 
администрации города,  Едином портале государственных и муниципальных 
услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.


Информацию о порядке осуществления приема граждан также можно 
получить посредством обращения в приёмную администрации города, по 
телефону, по электронной почте.


Обращения в форме электронного документа направляются через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (далее – Портал услуг), 
через официальный сайт администрации города, путём заполнения 
заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты, а так 
же на адрес электронной почты.
1.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  
услуги осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):
- 
устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

-
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 
почте, факсу, через Портал услуг);

-
в форме информационных материалов, которые размещаются на стендах, а 
также на официальном сайте администрации города, на Портале услуг в сети 
Интернет по адресам, указанным в  приложении к настоящему 
Административному регламенту.
1.4.3.
При устном обращении заявителей специалист общего отдела управления 
делами администрации города подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
заявителю, телефонный звонок переадресуется другому должностному лицу 
(специалисту), или же заявителю сообщается телефонный номер, по 
которому можно получить интересующую заявителя информацию. Если для ответа требуется продолжительное время, специалист (должностное лицо), 
осуществляющий информирование, предлагает заявителю: 
- 
направить  обращение в письменном виде для подготовки развёрнутого 
ответа;

-
установить время для повторного обращения в устной форме (личное 
обращение заявителя и/или по телефону).


При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ 
заявителю на обращение направляется на адрес, указанный заявителем, в 
срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации обращения.
1.4.4.
На официальном сайте администрации муниципального образования, 
Портале услуг, в сети Интернет размещаются следующие информационные 
материалы:
-
сведения о предоставляемой  муниципальной услуге;

-
адрес, номера телефонов и факса, график работы и номер кабинета 
сотрудников осуществляющего приём заявителей, приёмной администрации 
города, настоящий Административный регламент
-
необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной 
услуги.


На информационных стендах размещаются следующие информационные 
материалы:

-
информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление 
муниципальной услуги;

-
выписка из настоящего Административного регламента;

-
адрес, номера телефонов и факса, график работы администрации города, в 
том числе график личного приема граждан уполномоченными 
должностными лицами администрации города и приёмной администрации 
города;

-
адрес официального сайта администрации муниципального образования, 
Портала услуг;

-
круг заявителей;

-
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц 
при предоставлении муниципальной  услуги.
1.4.5.
При изменении порядка предоставления муниципальной услуги информация 
об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. 
Наименование муниципальной услуги. 

«Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном 
объёме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие 
по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 
законодательством Российской Федерации срок».
2.2. 
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Пыть-Яха 
исполнительно-распорядительным органом муниципального образования.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включённых в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3.
Результат предоставления муниципальной  услуги: 
а) 
ответ по существу поставленных в обращении (устном, в письменной форме 
или в форме электронного документа) вопросов или уведомление о 
переадресации обращения соответствующему должностному лицу, в 
компетенцию которого входит решение поставленных в обращении 
вопросов;

б)
оставление обращения без ответа по существу поставленных вопросов в 
случаях, установленных законодательством Российской Федерации и 
настоящим Административным регламентом (отказ в предоставлении 
муниципальной услуги);

в)
меры, направленные на восстановление и (или) защиту нарушенных прав, 
свобод и (или) законных интересов заявителя.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги (выдачи документов, 
являющихся результатом ее предоставления) составляет не более 30 дней со 
дня регистрации обращения.
2.4.2.
В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением 
обращения, данный срок может быть продлён не более чем на 30 дней с 
уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока 
рассмотрения.
2.4.3.
Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в 
компетенцию администрации города, направляется главой администрации 
города в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган власти 
или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит 
решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о 
переадресации обращения.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги:
-
Конституция Российской Федерации («Российская газета», 01.01.2009  № 7); 

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 

№ 168);

-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,                        05.05. 2006 № 95);

-
Федеральный закон от 27.07. 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07. 2006  № 165);

-
Федеральный закон от 09.02. 2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», 13-19.02.2006  № 8);

-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» («Российская 
газета», от 29.07. 2006  № 165); 

-
Закон Российской Федерации от 27.04.1993  № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 15.05. 1993  № 89);
-
устав муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, 
утвержденный решением Думы г. Пыть-Яха от 25.06.2005 №516. 
2.6. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

- 
обращение заявителя.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий 
личность.

 В случае если  с заявлением обращается представитель заявителя, 
предъявляются: 
а)
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

б)
документ, удостоверяющий личность представителя.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо 
представление документов и информации об ином лице, не являющемся 
заявителем, при обращении за ее получением заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц 
или их законных представителей на обработку персональных данных 
указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени 
указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных 
данных указанных лиц в администрацию города (кроме лиц, признанных в 
установленном порядке безвестно отсутствующими). Указанные документы 
могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.


Обращение заявителя может быть оформлено:
а)
в письменной бумажной форме (направленное по почте, курьером, факсом, 
доставленное лично заявителем, поданное заявителем в ходе личного 
приема);
б)
в электронной форме (направленное по электронной почте, поданное через 
Портал услуг).


Письменное обращение должно содержать:
а)
наименование администрации города, либо фамилию, имя, отчество 
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица;

б)
фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя;

в)
адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 
электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), или 
почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной бумажной 
форме; 

г)
суть предложения, заявления или жалобы;

д)
подпись и дату.

Заявитель вправе приложить к обращению любые, необходимые, по его 
мнению, документы и материалы или их копии.


Обращение и документы, указанные в настоящем подразделе, должны быть 
оформлены на русском языке, либо иметь нотариально заверенный перевод 
на русский язык.
2.7. 
Администрация города  не вправе требовать от заявителя:
а)
представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б)
представления документов и информации, в том числе об оплате пошлины, 
взимаемой за предоставление муниципальной  услуги, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель 
вправе представить указанные документы и информацию в  администрацию 
города по собственной инициативе.
2.8.
Основания для приостановления исполнения муниципальной услуги не 
предусмотрено.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение не подлежит  рассмотрению, если: 
а)
в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, и почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ (ответ на обращение не даётся);

б)
в обращении обжалуется судебное решение (обращение возвращается 
заявителю в течение 7 дней со дня его регистрации в администрации города, 
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом 
снимается копия обращения для последующего хранения его в 
соответствующем деле);

в)
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи (обращение остаётся без ответа по существу поставленных в нем 
вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости 
злоупотребления правом);

г)
текст письменного обращения не поддаётся прочтению (ответ на обращение 
не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному 
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня 
регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

д)
в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства (специалист общего отдела управления делами 
вправе предложить главе администрации города принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение 
направлялось в администрацию города ранее);

е)
ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений);

ж)
в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 
поставленных вопросов.
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе документы, выдаваемые организациями, 
участвующими в предоставлении  муниципальной  услуги, отсутствует.
2.12.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении 
результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.
2.13.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, поданного в любой форме, в том числе в 
электронной форме. Обращения подлежат обязательной регистрации  в 
течение 3 (трех) дней с момента поступления в журнале регистрации 
обращений граждан. 
2.14.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления государственной услуги.
2.14.1.Помещение, в котором осуществляется приём заявителей, должно 
обеспечивать комфортное размещение заявителей и должностного лица.
2.14.2.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы 
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации.
2.14.3.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 
оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и 
хранения верхней одежды заявителей.
2.14.4.Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги 
оборудуются информационными стендами, телефонной связью и 
копировальной техникой.
2.14.5. Для ожидания заявителями приема, а также для заполнения необходимых 
для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.
2.14.6.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится приём 
заявителей, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными 
возможностями.
2.15. 
Показатели доступности и качества муниципальной  услуги.
2.15.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:
-
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги;

-
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-
представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 
просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
-
ознакомиться с документами 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, уведомление о переадресации письменного обращения в 
соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых 
входит решение поставленных в обращении вопросов;
-
обращаться с жалобой на принятое по обращению заявителя решение или на 
действия (бездействие) должностных лиц администрации города в связи с 
рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации;
-
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
2.15.2.Основными показателями качества и доступности муниципальной услуги 
являются:
-
полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие 
необходимых мер в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

- 
достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе 
рассмотрения обращения;

-
полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-
наглядность форм предоставляемой информации об административных 
процедурах;

-
удобство и доступность получения заявителями информации о порядке 
предоставления муниципальной  услуги;

- 
соблюдение графика работы с заявителями;

-
отсутствие обоснованных жалоб заявителя по вопросу предоставления 
муниципальной  услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме:

Обеспечение доступа заявителей к сведениям, размещенным на 
официальном сайте администрации города и на Портале услуг и подачи 
заявителями обращения и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной 
услуги, с использованием официального  сайта 
администрации, Портала услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

а)
приём, первичная обработка и регистрация обращения;

б)
рассмотрение обращения и подготовка ответа на обращение;

в)
направление ответа на обращение;

г)
личный приём заявителей.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Приём, первичная обработка и регистрация обращения.
3.2.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступившее обращение заявителя. Обращение может быть принято в ходе 
личного приема, доставлено средствами почтовой связи, доставлено 
непосредственно заявителем, передано по каналам факсимильной связи, 
направлено в электронной форме (по электронной почте, через Портал 
услуг).
3.2.2.
Приём, первичная обработка и регистрация письменных обращений и 
документов осуществляется специалистом общего отдела управления делами 
администрации города, ответственным за приём и регистрацию документов.
3.2.3.
При приёме и первичной обработке, поступивших обращений и документов, 
специалист ответственный за приём:
- 
проверяет правильность адресации корреспонденции;

-
вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные 
документы подклеиваются);

-
поступившие с письмом документы (паспорт, военный билет, трудовая 
книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к 
письму) подкалываются под скрепку после текста письма, затем 
подкалывается конверт. В случае отсутствия самого текста письма 
подкалывается, лист бумаги, заверенный подписью специалиста 
ответственного за приём, первичную обработку и регистрацию документов, 
принимающего и обрабатывающего корреспонденцию, с текстом: 
«Письменного обращения адресата нет» и указанием даты, который 
прилагается к конверту;

-
составляет акты по выявленным нарушениям и недостаткам. Акт 
составляется в двух экземплярах и подписывается главным специалистом 
общего отдела и заведующим общим отделом управления делами 
администрации города. При этом один экземпляр акта направляется 
заявителю, второй приобщается к полученным документам и передаётся 
вместе с ними на рассмотрение главе администрации города.


Ошибочно присланные письма (не по адресу) возвращаются на почту 
невскрытыми.
3.2.4.
Конверты с грифом «Лично» не вскрываются и передаются лицу, которому 
они адресованы.
3.2.5.
Обращения и документы, поступившие в электронной форме (далее – 
интернет-обращения), распечатываются. Дальнейшая работа с интернет-
сообщениями ведётся так же, как с письменными обращениями.
3.2.6.
При регистрации обращений специалист проверяет поступившие обращения 
на повторность.
3.3.
Рассмотрение обращения и подготовка ответа на обращение.
3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
передача зарегистрированных обращений на рассмотрение главе 
администрации города (либо должностному лицу, которому адресовано 
обращение). 
3.3.2.
Глава администрации города (должностное лицо) рассматривает 
поступившие обращения в течение 3 дней с целью определения лица, 
ответственного за рассмотрение обращения. Обращения, поступившие с 
пометкой о срочности доставки: «Вручить немедленно» или «Срочно», 
рассматриваются незамедлительно.
3.3.2.
Обращения, рассмотренные главой администрации города (должностным 
лицом), передаются специалисту ответственному за приём, первичную 
обработку и регистрацию документов (общий отдел управления делами) для 
последующего направления обращения в соответствующие структурные 
подразделения администрации города для рассмотрения по существу.
3.3.3.
В случаях, когда обращение гражданина направляется для рассмотрения 
двум или нескольким структурным подразделениям, ответственным 
исполнителем является лицо, указанное в резолюции первым. Ему 
предоставляется право сбора соответствующей информации от других 
исполнителей, указанных в резолюции (далее – соисполнители), 
координации их работы для подготовки ответа заявителю, а также право 
инициативного запроса необходимой информации. 
3.3.4.
Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения 
ответственного исполнителя направляются главе администрации города в 
течение 2 (двух) дней с даты оформления поручения, а по срочным и 
оперативным поручениям – незамедлительно.
3.3.4.
При рассмотрении обращения ответственный исполнитель определяет 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


При наличии оснований, указанных в подразделе 2.9. настоящего 
Административного регламента, заявителю в течение 5 дней направляется 
ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Возврат обращения и приложенных к нему документов, полученных по 
почте, по электронной почте, или представленных лично, осуществляется с 
указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и 
дату отправления (возврата). 


В случае устранения нарушений, указанных в настоящем пункте 
Административного регламента, послуживших основанием для отказа в 
рассмотрении обращения, заявитель вправе повторно обратиться за 
предоставлением муниципальной услуги.
3.3.5.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги соисполнители в течение первой половины срока, отведённого на 
подготовку ответа заявителю, представляют ответственному исполнителю 
предложения для включения в проект ответа или сообщают об их 
отсутствии.
3.3.6.
Подготовка проекта ответа заявителю осуществляется ответственным 
исполнителем (в том числе на основании информации, полученной от всех 
соисполнителей по конкретному обращению).
3.3.7.
Ответственный исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:
а)
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, в случае необходимости – с участием заявителя;

б)
запрашивает необходимые для рассмотрения документы и материалы в 
других органах, органах местного самоуправления и у иных должностных 
лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного 
следствия, в случае необходимости обращается к заявителю за 
разъяснениями;

в)
привлекает в установленном порядке других специалистов;

г)
проверяет исполнение ранее принятых решений по обращениям заявителя;

д)
готовит письменный ответ заявителю по существу поставленных в 
обращении вопросов, а также (при необходимости) письмо с информацией о 
результатах рассмотрения обращения в адрес органа, направившего его в 
администрацию города;

е)
при направлении обращения на рассмотрение в другие органы, в 
соответствии с их компетенцией, готовит уведомление заявителю.
3.3.8.
При необходимости проверки фактов, изложенных в обращении, на место 
могут быть командированы специалисты соответствующих структурных 
подразделений администрации города.


Решение о рассмотрении обращения с выездом на место указанных 
специалистов  принимается непосредственно главой администрации города.


При проверке обращений с выездом на место результаты проверки 
оформляются в виде акта или информационной справки, которая 
приобщается к документам по рассмотрению обращения.
3.3.9.
Подготовленный ответ на обращение передаётся на подпись главе 
администрации (должностному лицу) не позднее, чем за 5 (пять) дней до 
истечения срока рассмотрения обращения.
3.3.10.Ответы на обращения подписывает глава администрации города либо 
должностное лицо, которому было адресовано обращение.
3.3.11.Результатом выполнения административных действий по рассмотрению обращения и подготовке ответа заявителю является подготовленный и подписанный ответ на обращение, в котором даны исчерпывающие ответы 
на все поставленные в обращении вопросы и приняты необходимые меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4.
Направление ответа на обращение заявителю.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
передача подписанного ответа на обращения специалисту, ответственному за 
приём, первичную обработку и регистрацию документов (общий отдел 
управления делами администрации города) для регистрации в журнале 
регистрации письменных обращений граждан и дальнейшей отправки 
адресатам.


Ответ на обращение направляется заявителю способом, указанном в 
обращении.
3.4.2. Подлинные документы (паспорт, диплом, трудовая книжка и др.), 
поступившие с обращением, возвращаются заявителю заказным 
отправлением вместе с ответом. При этом в ответе должны быть 
перечислены их наименования и указано общее количество листов 
приложения.
3.4.3. Ответ заявителю на интернет-обращение направляется по почтовому адресу, 
указанному в обращении, если при подаче обращения заявитель изъявил 
желание получить ответ в письменном виде, либо по электронному адресу, 
указанному в обращении, если заявитель изъявил желание получить ответ в 
электронном виде.
3.4.4. В случае если ответ заявителю был дан по телефону или в ходе личной 
беседы, а при рассмотрении обращения возникли не отражённые в ответе, но 
существенные для рассмотрения вопроса обстоятельства, может быть 
составлена справка о результатах рассмотрения обращения.
3.4.5. Результатом выполнения административных действий по направлению 
ответа на обращение является отправка ответа на обращение заявителю и 
передача материалов исполненного обращения с копией ответа на 
обращение для итогового формирования дела для архивного хранения.
3.4.6.
Срок направления ответа заявителю включен в срок  предоставления 
муниципальной услуги, т.е. ответ заявителю направляется не позднее 30 
дней с даты регистрации обращения.

3.5. 
Личный приём граждан.
3.5.1 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
обращение заявителя о личном приёме.


Глава администрации города, должностные лица администрации города  
осуществляют личный приём граждан по адресу и времени, указанному в 
настоящем Административном регламенте.
3.5.2. Личный приём организуют специалист общего отдела управления делами 
администрации города, ответственный за организацию личного приема, на 
основании устного обращения заявителя, по предварительной записи.

О времени проведения личного приема граждане информируются 
специалистом не позднее 2-х рабочих дней до дня проведения приема по 
телефону, при отсутствии  посредством почтовой связи, в том числе 
электронной.
3.5.3. Специалист, ответственный за подготовку личного приема:

-  
заполняет карточки личного приема заявителя;
-
в случае необходимости производит подборку материалов о предыдущих 
обращениях;

-
предоставляет список заявителей на личный прием на пост охраны полиции 
для прохода в здание администрации города на личный приём.
3.5.4. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность.


Заявители приглашаются на приём в порядке очерёдности. Результаты 
приема заносятся в карточку личного приема.
3.5.5. На личном приёме заявитель имеет право подать письменное обращение по 
существу поднимаемых им вопросов и получить на него ответ в сроки, 
установленные настоящим Административным регламентом.
3.5.6. Личный приём осуществляется с соблюдением мер безопасности в 
служебном помещении (Зал заседаний) администрации города, 
обеспечивается комфортное расположение граждан и должностных лиц,  
оборудованы столами и стульями.
3.5.7. Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан ему устно в ходе 
личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя 
(в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 
являются очевидными и не требуют дополнительной проверки). В 
противном случае заявителю готовится и направляется письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.
3.5.8. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поставленных в 
обращении вопросов не входит в компетенцию администрации города, 
заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует 
обратиться.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.
Контроль за исполнением настоящего Административного регламента 
осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного 
исполнения поручений по обращениям заявителей, принятия оперативных 
мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, 
свобод и законных интересов заявителей, анализа содержания поступающих 
обращений, хода и результатов работы с обращениями.
4.2.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определённых настоящим Административным регламентом по 
предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными исполнителями осуществляется главой администрации города либо уполномоченным им лицом.
4.3.
Текущий контроль за исполнением обращений включает:
-
подготовку информации об обращениях, срок рассмотрения которых 
истекает в течение следующих 14 (четырнадцати) дней;

-
проведение проверок с целью выявления нарушений порядка 
предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и 
полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений. 
4.4.
Проверки проводятся на основании жалоб граждан на решения или действия 
(бездействие) должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, а так же должностных лиц администрации города
5.1.
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право на 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 
должностных лиц и главы администрации города. 
5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

-   
нарушение срока регистрации его заявления;

-
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами автономного округа для предоставления муниципальной  услуги;

- 
отказ в приёме документов у заявителя;

-
требование с заявителя платы за оказываемую в соответствии с настоящим 
Административным регламентом муниципальную услугу, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами автономного округа, муниципальными 
нормативными правовыми актами;

-
отказ ответственного исполнителя  в исправлении допущенных опечаток 
и/или ошибок в выданных документах (ответах) либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.
5.3.
Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме на интернет-сайт администрации города.
5.4.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портала услуг, 
Единого портала услуг, а также может быть принята в ходе личного приема 
заявителя.
5.5.
Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:
а)
наименование администрации города Пыть-Ях, сведения о специалисте 
(должностном лице) администрации города, решения и действия 
(бездействия) которого обжалуются;

б)
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
администрации города, действиях (бездействии), решениях специалистов (должностных лиц) администрации города;

г)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Департамента гражданской защиты населения 
Югры, специалиста (должностного лица) Департамента гражданской защиты 
населения Югры. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6.
Жалоба, поступившая в администрацию города, подлежит рассмотрению 
специалистом (должностным лицом), наделённым полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 
регистрации, а случае обжалования отказа администрации города, 
специалиста (должностного лица) администрации города в приёме заявления 
и/или документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае нарушения установленного срока таких исправлений – 
в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7.
По результатам рассмотрения жалобы администрация города принимает 
одно из следующих решений:
а)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах (ответах), возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых на предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами автономного округа, а также иных формах;

б)
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 
5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
специалист (должностное лицо), наделённое полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту

Сведения о МКУ Администрация города Пыть-Ях

Место нахождения: 628380, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (далее также – автономный округ), г. Пыть-Ях, ул. Центральная, д. 18 «а». 

График работы:

понедельник: 9.00 – 18.00
перерыв на обед: 13.00 – 14.00
суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон приёмной главы администрации города: (3463) 46-55-01.
Телефон главного специалиста общего отдела управления делами администрации 

ответственного за  прием устных и письменных обращений граждан (3463) 46-06-15 
Телефон/факс для направления письменных обращений: (3463) 42-23-24.

Адрес электронной почты: adm@gov86.org
Адрес официального сайта администрации города: http://adm.gov86.org
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ru 
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) автономного округа: http://pgu.admhmao.ru (далее – Портал услуг).

График личного приема заявителей
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Время и место приема
	Справочные телефоны

	1. 
	Стадлер 
Родика 
Ивановна
	Глава администрации города
	Третий четверг  месяца
время 16.00
	46-55-01

факс 42-23-24

	2. 
	Бойко 

Виталий 

Петрович 
	Первый заместитель главы администрации города 
	Второй и четвертый четверг  месяца

время 16.00
	46-55-11

факс 42-23-24

	3. 
	Шепель 

Андрей 

Андреевич 
	Заместитель  главы администрации по строительству
	Первая и третья среда  месяца

время с 16.00
	46-55-39

факс 42-23-24

	4. 
	Пальчик

Константин 

Николаевич 
	Заместитель главы администрации города по административно-правовым вопросам 
	Первый и третий вторник  месяца

время 16.00
	46-55-45

факс 42-23-24

	5. 
	Стефогло 

Венера 

Валерьевна
	Заместитель главы администрации города по финансам и экономике - председатель комитета по финансам
	Вторая и четвертая среда  месяца

время с 16.00
	46-55-50
46-55-55                 факс 42-23-30

	6. 
	Антоненко 

Роман 

Валерьевич 


	Заместитель главы администрации города по жилищно-коммунальному комплексу – начальник управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам 
	Второй и четвертый четверг  месяца

время 16.00
	46-55-05

факс 42-23-24

	7. 
	Гриднев 

Александр 

Федорович
	Управляющий делами администрации города
	Первый и третий вторник месяца

время с 16.00
	46-55-33

факс 42-23-24


Приложение 2
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СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




























Обращение заявителя





Письменные обращения





Обращения, поступившие в электронной форме





Устные обращения





Личный прием





1. Регистрация обращения в карточке личного приема;


2. Подготовка документов к личному приему





Консультирование





Прием и регистрация обращения в системе электронного документооборота 





Глава администрации города





Руководитель администрации


муниципального образования





нет





Рассмотрение обращения в структурных подразделениях администрации города





нет





Согласие гражданина на устный ответ





да





да





нет





Вопрос в компетенции администрации города





Устный ответ заявителю по существу поставленных вопросов





Переадресация в иные органы власти, должностным лицам с уведомлением заявителя 





да





Внесение сведений о результатах личного приема в карточку личного приема





Уведомление заявителя об отказе в рассмотрении





Ответ заявителю по существу поставленных вопросов





Предоставление письменного ответа по существу вопросов, поставленных в ходе личного приема





Формирование материалов по результатам исполнения обращения в дело














