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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД МИХАЙЛОВКА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от      30 июля 2015 г.                        № 2132
1
4

Об утверждении Положения о порядке личного приема граждан 
в администрации городского округа 
город Михайловка Волгоградской области
В целях реализации конституционных прав граждан, совершенствования организации личного приема в администрации городского округа город Михайловка, в соответствии со ст.13 159-ФЗ, и   в соответствии с Уставом городского округа город Михайловка, администрация городского округа город Михайловка Волгоградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке личного приема  граждан в администрации городского округа город Михайловка  Волгоградской области.
2. Признать утратившим силу постановление Главы городского округа город Михайловка от 24 января 2008 года №64 «Об утверждении Положения о порядке личного приема граждан в администрации городского округа город Михайловка»
3. Контроль по  исполнению постановления возложить на заместителя главы администрации по административно- правовым вопросам Денисова И.В. 

4. Настоящее постановление подлежит официальному   опубликованию. 

Глава администрации 

городского округа




                 И.Н.Эфрос
Утверждено

Постановлением

Главы администрации городского округа

город Михайловка Волгоградской области

                                                                                                      от  30 июля 2015г.   №2132

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД МИХАЙЛОВКА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение устанавливает порядок организации личного приема граждан в администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области (далее администрация городского округа).

Личный прием граждан в администрации городского округа проводится в целях оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения обращений, предложений и просьб заявителей по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления.

Основными задачами при приеме граждан являются:                      - содействие гражданам в осуществлении их законных прав и интересов; - консультирование граждан по различным вопросам.

Основными принципами организации приема граждан являются:    - доступность администрации городского округа для граждан;                            - гласность;                                                                                                         - равенство граждан при рассмотрении их обращений;                                - необходимость строгого учета, анализа обращений и мер, принятых по ним.  

Обращения граждан рассматриваются в администрации городского округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Волгоградской области, Уставом городского округа город Михайловка, а также настоящим Положением. 

2. ПОРЯДОК ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

 Прием граждан в администрации городского округа осуществляют глава администрации городского округа, его заместители,  начальники отделов.

Организация личного приема граждан включает в себя: 

- прием граждан, оказание консультационно-правовой помощи по вопросам, затронутым в обращениях;                                                                - составление графика  приема граждан руководителями  и обеспечение его соблюдения;

-  предварительную запись граждан на прием к главе администрации городского округа;

- документационное обеспечение приема граждан;

- ведение делопроизводства по обращениям принятых граждан;

- осуществление контроля по выполнению поручений, данных должностным лицом, осуществляющим прием граждан.

2.3. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком в порядке очередности согласно предварительной записи на прием.  

2.4. Информация о времени приема и порядке записи на прием размещается внутри здания на информационном стенде и на официальном сайте Администрации городского округа город Михайловка. 

2.5. Запись на прием граждан к главе администрации городского округа осуществляет консультант общего отдела (далее специалист). Запись заявителей производится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру, который размещается на информационном стенде и официальном сайте. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием к главе администрации городского округа, информирует  заявителя о дате, времени, месте приема.

2.6. На один личный прием к одному должностному лицу может быть записано не более 15 человек.   

2.7. В записи на прием может быть отказано, если решение вопроса, содержащегося в обращении  гражданина, не относится к компетенции исполнительного органа власти. Гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

2.8. На каждое первичное обращение заполняется в одном экземпляре карточка личного приема гражданина, в которой  указываются дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес постоянного места жительства, место работы, социальное положение, должность посетителя,  содержание устного обращения, а также фамилия должностного лица, проводящего прием. При повторных обращениях сведения вносятся в уже заведенную карточку личного приема с соответствующей пометкой.

2.9.   В случае обращения двух или более граждан по одному и тому же вопросу с их согласия может быть заполнена карточка на одного посетителя.

2.10. Должностное лицо,  выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, фиксирует принятое по его обращению решение в карточке личного приема, разъясняет, куда будет направлено обращение, кто и в какой срок должен дать ответ посетителю. Поручение должностного лица, записанное в карточке, ставится на контроль. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение гражданина дается устно, в ходе личного приема.

2.11. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.  

2.12. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в порядке, установленном Положением о работе с обращениями граждан, поступающими в администрацию городского округа город Михайловка Волгоградской области. 

2.13. Специалист осуществляет регистрацию обращений граждан на прием к главе администрации городского округа в специальном журнале, в котором делаются отметки об исполнении поручения должностного лица.

2.14. По окончании приема карточки с заполненными реквизитами передаются исполнителям. 

2.15.  Поручение, данное должностным лицом  по обращению гражданина, должно исполняться безотлагательно, если иное не установлено в поручении. В случае если для исполнения поручения необходимо провести дополнительное изучение и проверку обращения или затребовать дополнительные материалы, поручение исполняется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.16. Сроки выполнения поручений могут быть продлены только должностным лицом, установившим срок исполнения, либо по его поручению начальником соответствующего подразделения. 

2.17. Поступившие ответы о принятых по обращениям граждан мерах направляются вместе с карточкой руководителю, осуществляющему прием.

2.18.  Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии, на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. При необходимости может быть вызван сотрудник милиции. Информация о поведении гражданина отражается в карточке личного приема.

2.19. Карточки личного приема хранятся в течение пяти лет, расставляются в алфавитном порядке.
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