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АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЫТОМИНО

Сургутского района
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03 сентября 2012 года                                                                                              № 53
   с. Сытомино
Об организации работы 
с обращениями граждан 
в администрации сельского поселения Сытомино

Во исполнение Федеральных законов от 09.02.2009 № 8-ФЗ                                   «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», статьи 15 устава сельского поселения Сытомино и в целях обеспечения реализации права граждан Сытомино на обращения                        в органы местного самоуправления, решения вопросов противодействия коррупции, недопущения фактов коррупционной направленности, обеспечения информированности населения:


1. Утвердить:


1.1. График личного приёма граждан главой сельского поселения Сытомино, заместителем главы сельского поселения Сытомино, (приложение 1).

1.2. Порядок  проведения встреч главы  сельского поселения Сытомино с жителями поселения (приложение 2).
          1.3. Порядок работы «телефона доверия» по фактам коррупционной направленности (приложение 3).

2. Определить работу «телефона доверия»  по фактам коррупционной направленности  в рабочие дни с 0900 до 1300, с 1400 до 1700 часов по телефону 736480.

3.  Приложение 1 опубликовать  в официальном выпуске газеты «Вестник» и разместить на сайте сельского поселения Сытомино.

4.  Контроль за выполнением постановления возложить на главу  сельского поселения Сытомино Волченко В.Г.
Глава сельского поселения                                                               В.Г. Волченко

	Приложение 1 к постановлению администрации сельского поселения                                                                                                 Сытомино

от  «03» сентября 2012 года № 53



График личного приёма граждан главой  сельского поселения Сытомино
заместителем главы  сельского поселения Сытомино. 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни приёма
	Часы приёма
	Место приёма

	1
	Волченко Василий Георгиевич
	глава 
сельского поселения Сытомино
	каждый четверг 
	1500-1700
	здание администрации 
сельского поселения Сытомино, 
с. Сытомино, ул. Центральная, 61, кабинет главы поселения

	2
	Сидорова Галина Николаевна
	 заместитель главы сельского поселения Сытомино
	каждый вторник 
	1500-1700
	здание администрации 

сельского поселения Сытомино, 

с. Сытомино, ул. Центральная, 61, кабинет заместителя главы поселения


                                                                                   Приложение 2 к постановлению








администрации сельского поселения Сытомино






             от «03» сентября 2012 года № 53
Порядок проведения встреч 
главы администрации сельского поселения Сытомино с жителями поселения
1. Общие положения


1.1. Встречи главы  сельского поселения Сытомино (далее - глава поселения) с жителями поселения (далее - жители) являются одной из форм отчёта органов местного самоуправления перед населением, а также обращений граждан в органы местного самоуправления. 


1.2. На встречах главы поселения могут поступать обращения граждан, порядок рассмотрения которых установлен действующим законодательством.


1.3. Порядок проведения встреч главы поселения с жителями включает в себя подготовку, организацию и контроль исполнения данных поручений.


1.4. Подготовка, организация и контроль осуществляются в последователь-ности:


- составление и утверждение графика встреч;


- организация проведения встреч; 


- подготовка и утверждение мероприятий по результатам встреч;


- контроль за исполнением мероприятий;


- делопроизводство по обращениям, поступившим в ходе встреч.

2. График проведения встреч


2.1. График проведения встреч главы поселения с жителями (далее - график встреч) утверждается главой поселения ежегодно.


2.2. Проект графика встреч готовится ответственным  за работу с обращениями граждан ведущим специалистом администрации поселения (далее - ответственный специалист), согласовывается с главой поселения.


2.3. Утверждённый график встреч публикуется в средствах массовой информации, размещается на официальном сайте сельского поселения Сытомино. 

3. Организация проведения встреч


3.1. Организацию подготовки и проведения встреч главы поселения с жителями  осуществляет ответственный специалист.


3.2. Не позднее, чем за 30 дней до дня проведения встречи ответственный специалист информирует специалистов администрации поселения  о планируемом проведении встречи, запрашивает необходимую для её подготовки информацию. 


3.4. Ответственный специалист не позднее, чем за 5 дней до дня проведения встречи готовит проект состава делегации и направляет его на согласование главе поселения. 


3.5. В соответствии с согласованным составом делегации ответственный специалист не позднее, чем за 3 дня доводит до сведения участников делегации информацию   о дате, времени и месте проведения встречи. 


3.6. Руководители организаций и учреждений поселения оказывают содействие                    в организации встречи главы поселения с жителями, участвуют в их проведении. 

4. Подготовка и утверждение мероприятий по результатам встреч


4.1. По итогам встречи ответственным специалистом готовятся мероприятия по выполнению предложений, поступивших на встрече, в которых указывается суть обращения, поручение главы поселения, ответственный исполнитель и срок исполнения поручения.


4.2. Мероприятия по итогам встречи утверждаются главой поселения                              и подлежат обязательному исполнению.

5. Контроль за выполнением мероприятий


5.1. Контроль за выполнением мероприятий по итогам встреч главы поселения                     с жителями осуществляет ответственный специалист. 


5.2. Информация о выполнении мероприятий, поступивших от специалистов администрации поселения, обобщается и доводится  до сведения главы поселения.


5.3. Результаты выполнения мероприятий доводятся непосредственно                        до сведения граждан ответственным специалистом.

6. Делопроизводство по обращениям граждан, поступившим в ходе встреч


6.1. Ведение делопроизводства по обращениям, поступившим в ходе встреч главы поселения с жителями, осуществляется ответственным специалистом.


6.2. Результаты встреч главы поселения с жителями в части обращений граждан учитываются при подготовке статистических и тематических справок, отчётов  о количестве обращений граждан 1 раз в квартал, в полугодие, за 9 месяцев, в год.

Приложение 3 к постановлению 








     
администрации сельского поселения       

                                                                                              Сытомино 








     
от  «03» сентября 2012 года № 53
Порядок  работы

«телефона доверия» по фактам коррупционной направленности

1. Общие положения


1.1. Порядок работы «телефона доверия» по фактам коррупционной направленности (далее - Порядок) устанавливает основные требования                                    к организации работы «Телефона доверия» с целью реализации комплексных мер противодействия коррупции, повышения эффективности деятельности администрации сельского поселения Сытомино в решении вопросов противодействия коррупции, недопущения фактов коррупционной направленности


1.2. «Телефон доверия» является одной из форм обращений граждан, порядок и сроки рассмотрения которых, установлены действующим законодательством.


1.3. Работа «телефона доверия» осуществляется ежедневно в рабочие дни            с 0900 до 1700 часов по телефону 736480.


1.4. Информация о работе «телефона доверия» доводится до сведения населения сельского поселения Сытомино через средства массовой информации, официальный сайт сельского поселения Сытомино.


1.5. Работа «телефона доверия» включает в себя:


-   приём сообщений;


-   организация рассмотрения поступивших сообщений;


-   контроль рассмотрения;


-   делопроизводство.

2. Организация  приёма сообщений по «телефону доверия»


2.1. Организацию работы «телефона доверия» осуществляет ведущий специалист администрации сельского поселения Сытомино (далее – ответственный специалист). 


2.2. Приём сообщений по «телефону доверия» осуществляет  ответственный специалист.


2.3. Учёт и регистрация сообщений граждан, поступающих по «телефону доверия», осуществляется в журнале учёта сообщений граждан, поступающих                по «телефону доверия», (далее - журнал), в котором указываются: 


- порядковый номер сообщения;


- дата и время поступления сообщения;


- фамилия, имя, отчество позвонившего, его адрес, номер телефона;


- содержание сообщения;


- фамилия и подпись специалиста, принявшего сообщение;

- отметка, кому направлены для принятия мер полученные сведения;


- отметка о принятых решениях, мерах, информировании заявителя                         о результатах рассмотрения сообщения.

3. Организация рассмотрения,

поступивших по «телефону доверия» сообщений


3.1. По поступившим и зарегистрированным сообщениям ответственный специалист ежедневно в течение рабочего дня формирует карточки учёта сообщений граждан (далее - карточка учёта сообщений) (приложение                               к настоящему порядку) и направляет их главе сельского поселения Сытомино  для определения исполнителя. 


3.2. После определения исполнителя, ответственный специалист организует исполнение и контроль за соблюдением сроков рассмотрения, поступивших по «телефону доверия» сообщений в соответствии с действующим законодательством. 


3.3. В случае поступления информации о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, копия карточки учёта сообщений направляется в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.

4. Контроль за рассмотрением,

поступивших по «телефону доверия» сообщений


4.1. Контроль за рассмотрением сообщений, поступивших по «телефону доверия», осуществляет ответственный специалист. 


4.2. Результаты рассмотрения сообщений, поступивших по «телефону доверия», размещаются в средствах массовой информации и (или)                                   на официальном сайте сельского поселения Сытомино.

5. Делопроизводство по сообщениям,

поступившим по «телефону доверия»


5.1. Ведение делопроизводства по организации проведения «телефона доверия» осуществляется ответственным специалистом.


5.2. Результаты проведения «телефона доверия» учитываются при подготовке статистических и тематических справок, отчётов о количестве обращений граждан 1 раз в квартал, в полугодие, за 9 месяцев, в год.
                                                                                   Приложение к Порядку работы «телефона    

                                                                                   доверия»

Администрация сельского поселения Сытомино 

Карточка учёта сообщений, поступивших по «телефону доверия» 

	Рег. № ____________                                                          Дата приёма 
	


	Ф.И.О. заявителя
	______________________________________________________________________



	Адрес заявителя
	______________________________________________________________________



	Социальное положение
	___________________________________________________________________

	Льготная категория
	___________________________________________________________________

	Повторность сообщения
	___________________________________________________________________

	Содержание  сообщения
	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________



	Резолюция 


	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	Глава сельского поселения  ________________________________________________________  В.Г. Волченко
                                                                                                  подпись                                 
                                                                

	Дата передачи

Срок ответа

Содержание ответа
	_________________________

_________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________



	С контроля снял
	___________________________________________________________ В.Г. Волченко
                                         подпись                                 


