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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА
УПРАВЛЕНИЕ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА
ПРИКАЗ  
от «31» октября 2025 года                                                                          № 7
пгт. Междуреченский

Об утверждении Порядка организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района

В целях реализации права граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц на обращение к начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района, приказываю:

1. Утвердить:

1.1. Порядок организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (приложение 1).

1.2. График личного приема граждан начальником управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (приложение 2).
2. Назначить ответственным за прием и регистрацию обращений, поступающих в управление жилищно-коммунального хозяйства, ведение делопроизводства по обращениям граждан начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства (лицо, исполняющее обязанности).

3. Назначить ответственным за контроль организации и своевременного рассмотрения обращений граждан, поступающих в управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района, осуществление контроля за исполнением поручений начальника управления жилищно-коммунального хозяйства по результатам рассмотрения обращений граждан, принятых на личном приеме, начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства (лицо, исполняющее обязанности).

4. Специалистам управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района, специалистам МКУ «Управление МТО ОМС Кондинского района» обеспечить исполнение Порядка организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района, утвержденного настоящим приказом.  

5. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Начальник управления 
жилищно-коммунального хозяйства                                             С.А. Иванов
Приложение 1

к приказу Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района 

от 31.10.2025 № 7
Порядок организации работы с обращениями граждан, 

объединений граждан, в том числе юридических лиц, 

в Управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее - Порядок).
Раздел I. Общие положения

1.1. Порядок определяет процедуру работы по учету, организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - обращение гражданина, обращение), поступающих начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее – начальник Управления), в управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее – Управление жилищно-коммунального хозяйства), а также осуществлению контроля рассмотрения обращений, анализа и обобщения содержащейся в них информации, мониторинга и анализа результатов рассмотрения обращений и принятых по ним мер.

1.2. Порядок не распространяется на поступившие документы граждан, направленные ими в порядке судопроизводства, депутатские запросы по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью, иные случаи, предусмотренные федеральным законодательством.

1.3. Порядок не распространяется на поступившие документы граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, направленные ими в порядке судопроизводства, сообщения граждан, направленные в аккаунты начальника управления жилищно-коммунального хозяйства, управления жилищно-коммунального хозяйства в социальных сетях, обращения, которые в соответствии с частью 2 статьи 1 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ) подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

1.4. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства в соответствии с Федеральным законом                   от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением администрации района от 21 июля 2017 года № 1080 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района», Порядком.

1.5. В Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ.

1.6. Рассмотрение обращений является должностной обязанностью начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства, специалистов Управления жилищно-коммунального хозяйства, которые несут персональную ответственность за соблюдение порядка рассмотрения обращений.

Раздел II. Прием и регистрация, организация рассмотрения письменного обращения

2.1. Письменные обращения начальнику Управления жилищно-коммунального хозяйства могут быть доставлены лично, через представителей, почтовым отправлением, или в электронном виде на официальную электронную почту Управления жилищно-коммунального хозяйства.
Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Управление жилищно-коммунального хозяйства по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.2. Контактная информация для направления обращения, получения информации справочного характера (приложение 1 к Порядку) подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Кондинского района в разделе: «Администрация района – Структура администрации – Управление жилищно-коммунального хозяйства».

2.3. В целях обеспечения защиты прав и свобод автора обращения (заявителя) при обработке сведений, касающихся его частной жизни и его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, обращение, поступившее по неустановленным каналам связи, не регистрируется и не рассматривается.

2.4. При приеме обращения в письменной форме непосредственно от автора обращения (заявителя) по его просьбе сотрудник Управления жилищно-коммунального хозяйства (далее – сотрудник), принявший обращение, удостоверяет своей подписью на копии обращения факт приема с указанием даты, замещаемой должности, фамилии и инициалов. 

Почтовый конверт, в котором поступило обращение, хранится в Управлении жилищно-коммунального хозяйства вместе с обращением в течение 5 лет в соответствии с номенклатурой дел Управления жилищно-коммунального хозяйства.

2.5. При регистрации обращений сотрудник Управления жилищно-коммунального хозяйства проверяет полноту приложенных документов. При отсутствии отдельных листов в обращении или в приложении к нему, отсутствии приложения к обращению, либо отсутствии информации на флеш-накопителе, компакт-диске, прилагаемых к обращению, при наличии ссылки об этом в тексте обращения, сотрудник Управления жилищно-коммунального хозяйства составляет акт в двух экземплярах, один из которых приобщает к поступившему обращению, другой в течение 3 рабочих дней направляет автору обращения (заявителю).

2.6. Поступившее коллективное обращение регистрируется на автора обращения (заявителя), указанного первым, в случае, если в обращении не указано иное.

2.7. Регистрация обращений осуществляется в журнале регистрации обращений граждан Управления жилищно-коммунального хозяйства с присвоением ему порядкового номера и даты регистрации. Регистрационный штамп ставится на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу обращения. Если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп ставится в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
2.8. Обращения в форме электронного документа или в письменной форме, поступившие неоднократно в один и тот же день от одного и того же автора обращения (заявителя) с одним и тем же вопросом, а также отдельно направленные приложения, дополнения к обращению, Управление жилищно-коммунального хозяйства регистрирует как единое обращение. Копии обращений, ранее поступивших в форме электронного документа или в письменной форме либо их подлинники, дополнительно направленные посредством почтовой связи, Управление жилищно-коммунального хозяйства приобщает к ранее зарегистрированным обращениям.

2.9. В случае если неоднократное обращение, не содержащее новых доводов, поступило после рассмотрения предыдущего обращения, но не позднее 30 дней, Управление жилищно-коммунального хозяйства в течение 7 дней со дня регистрации обеспечивает направление автору обращения (заявителю) с сопроводительным письмом копию ответа на предыдущее обращение.

2.10. В случае если неоднократное обращение, не содержащее новых доводов, поступило после истечения 30 дней со дня рассмотрения предыдущего обращения, оно подлежит рассмотрению в соответствии с Порядком.

2.11. Поступившее анонимное обращение не регистрируется и ответ по существу не дается.

Раздел III. Контроль и сроки рассмотрения обращений граждан

3.1. Контроль организации и своевременного рассмотрения обращений граждан, поступающих в Управление жилищно-коммунального хозяйства, обеспечивает ответственное лицо Управления жилищно-коммунального хозяйства за работу с обращениями граждан.
Раздел IV. Организация личного приема

4.1. Личный прием граждан включает в себя:

4.1.1. Запись граждан на личный прием.

4.1.2. Ведение делопроизводства по обращениям граждан.

4.1.3. Документационное обеспечение личного приема граждан.

4.1.4. Осуществление контроля за исполнением поручений начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства по результатам рассмотрения обращений граждан, принятых на личном приеме.

4.1.5. Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.

4.1.6. Информирование руководителей подведомственных учреждений по итогам обращений граждан.

4.2. Запись на личный прием граждан:

4.2.1. Запись на личный прием к начальнику отдела, осуществляется ответственным лицом за работу с обращениями граждан.

4.2.2. На каждого заявителя, обратившегося на личный прием, оформляется карточка личного приема гражданина (приложение 2 к Порядку).

4.2.3. Гражданам отказывается в записи на личный прием по следующим основаниям:

вопрос не относится к компетенции Управления жилищно-коммунального хозяйства;
вопрос рассматривается в порядке, установленном федеральными конституционными законами и федеральными законами;

если ранее на личном приеме граждан начальником Управления жилищно-коммунального хозяйства, давались разъяснения по существу поставленных вопросов, а новых доводов или обстоятельств, влияющих на ранее принятое решение, не возникло;

отсутствуют законные основания для разрешения вопроса, поставленного в обращении;

наличие в обращении о личном приеме сведений о намерениях причинить вред другому лицу, требований совершить противоправные действия, а также осуществить гражданские права иными заведомо недобросовестными способами (злоупотребление правом);

у гражданина, его законного представителя, представителя, действующего на основании доверенности, отсутствуют документы, удостоверяющие личность.

4.2.4. В случае принятия решения об отказе гражданину в записи на личный прием начальником Управления жилищно-коммунального хозяйства в письменный ответ гражданину включается информация по существу поставленного вопроса, обоснование принятого решения об отказе в записи на личный прием, а также разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться по существу поставленного в обращении вопроса, если он не относится к компетенции Управления жилищно-коммунального хозяйства.

4.3. Организация личного приема гражданина:

4.3.1. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

4.3.2. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ.

4.3.3. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления жилищно-коммунального хозяйства, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

4.3.4. Начальник Управления жилищно-коммунального хозяйства по представленным материалам делает в карточке личного приема гражданина аннотацию вопроса обращения, и материалы направляются исполнителю.

4.3.5. Ход рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших во время личного приема, контролируется лицом ответственным за работу с обращениями граждан.

4.4. Сроки рассмотрения обращений:

4.4.1. 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.

4.4.2. Поручение, данное начальником Управления жилищно-коммунального хозяйства по обращению гражданина, должно быть исполнено в установленный срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации.

4.4.3. Исполнитель готовит ответ гражданину. Ответ на обращение подписывается начальником Управления жилищно-коммунального хозяйства, проводившим личный прием, либо уполномоченным на то лицом.

4.4.4. Поручение снимается с контроля, если обеспечено объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

Раздел V. Ответственность

5.1. За нарушение Порядка, специалисты Управления жилищно-коммунального хозяйства, специалисты МКУ «Управление МТО ОМС Кондинского района», несут персональную ответственность, предусмотренную действующим законодательством. Персональная ответственность устанавливается должностными инструкциями.

5.2. Ответственность за качество, своевременность, объективность и полноту рассмотрения обращения, оформление проекта ответа, предоставляемого на подпись руководителю, на имя которого поступило обращение, несет непосредственный исполнитель документа, ответственный за рассмотрение обращения.

Ответственность за правильность оформления документа (наличие точного и полного адреса, регистрационного номера, подписи, приложений, отметки об исполнителе, других обязательных реквизитов) и своевременную отправку по электронной почте, несет исполнитель документа.

5.3. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, исполняющего функцию по рассмотрению обращений. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни заявителя без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения заместителю главы района, курирующему работу Управления жилищно-коммунального хозяйства, главам поселений Кондинского района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1 

к Порядку

Контактная информация
для направления обращения гражданином, объединением граждан, в том числе юридическим лицом

	Почтовый адрес: ул. Титова д. 17, пгт. Междуреченский, 

Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, 628200

	Телефон: 8 (952) 7007758

	Адрес электронной почты: ugkh@admkonda.ru    


Приложение 2 

к Порядку

Управление  жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района

Карточка личного приема № ___ от _________

	Ф.И.О. должностного лица, проводившего прием:

_____________________________________________________________________

Заявитель:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Адрес заявителя: ______________________________________________________

Социальная группа:  ___________________________________________________

Телефон:  ____________________________________________________________

E-mail: _______________________________________________________________

Код, наименование (характер вопроса):

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Аннотация: ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ход выполнения

Резолюция: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка о согласии заявителя на получение устного ответа по существу поставленных в обращении вопросов: со слов заявителя письменный ответ не требуется ___________________________________________________________

                                                                   (подпись должностного лица, проводившего прием)

С контроля снял: ______________________________

                                                (подпись должностного лица, проводившего прием)




Приложение 3 

к Порядку

И.И. Иванову

ул. Титова д. 26,

пгт. Междуреченский

628200

Уведомление

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", приказом управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района                    от 30 октября 2025 года №____ «Об утверждении Порядка организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района», Ваше обращение зарегистрировано в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района 00.00.0000 за вх.№ 00.

	Начальник управления жилищно-коммунального хозяйства

 
	__________________________


                                                                                                                                                     (Ф.И.О.)
Исполнитель.
Специалист

И.О. Фамилия

Тел.: 8 (34677)__
Приложение 2

к приказу Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района 
от 31.10.2025 №  7
График
личного приема граждан начальником управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района
	Должность
	Дни приема
	Часы приема
	Место приема

	Начальник Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района 
	понедельник
	с 16:00

до 18:00
	Рабочий кабинет

ул. Титова, д.17
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