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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС 

ПРОКОПЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПРОКОПЬЕВСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[image: image2.wmf] от 22.11.2022 г.                                                            
       


 №282-п 
О порядке проведения приема
граждан по личным вопросам

в администрации города Прокопьевска 
Руководствуясь       Федеральным     законом     от  02.05.2006  № 59-ФЗ    «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Прокопьевский городской округ Кемеровской области – Кузбасса», в целях совершенствования организации приема граждан по личным вопросам в администрации города Прокопьевска: 
        1. Утвердить Порядок проведения приема граждан по личным вопросам в администрации города Прокопьевска согласно приложению к настоящему постановлению.  
2. Пресс – секретарю главы города Прокопьевска (Е.С.Самойленко) опубликовать настоящее постановление в газете «Шахтерская правда». Начальнику отдела информационных технологий и социальных коммуникаций администрации города Прокопьевска (И.В.Митина) разместить настоящее постановление в регистре муниципальных нормативных правовых актов Кемеровской области – Кузбасса и на официальном сайте администрации города Прокопьевска в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                       на управляющего делами, руководителя аппарата администрации города Прокопьевска О.А.Турунову.
 Глава

города Прокопьевска                                                         М.А.  Шкарабейников

                                                    Приложение                                                              

                                                          к распоряжению администрации                                                                                    

                                                           города Прокопьевска
                                                             от  22.11.2022 г. № 282-п
Порядок

проведения приема граждан по личным вопросам
в администрации города Прокопьевска
1. Настоящий Порядок  регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации права на обращение в администрацию города Прокопьевска, закрепленного за ним законодательством  Российской Федерации. 

2. Личный прием граждан проводится  в администрации города Прокопьевска по адресу: Кемеровская область, г.Прокопьевск, ул.Артема,11.

Помещение для личного приема граждан оборудуется информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой. 

С согласия гражданина проводится аудио и видео фиксация личного приема.

В помещении для личного приема граждан организуется пост охраны.

3. Личный прием граждан в администрации города Прокопьевска проводится должностными лицами  администрации города Прокопьевска и иными лицами, уполномоченными на проведение личного приема граждан в соответствии с Графиком,  утвержденным постановлением администрации города Прокопьевска от 05.02.2021 №13-п «О личном приеме граждан в администрации города Прокопьевска»   согласно предварительной записи на прием.
4. Запись граждан на личный прием и организация ведения приема  осуществляется главным специалистом отдела делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации города Прокопьевска (далее специалист) на основании личного обращения гражданина в администрацию города Прокопьевска, с использованием средств телефонной связи и (или) на основании письменного обращения, в том числе поступившего в форме электронного документа. 

Запись граждан на личный прием в администрации города Прокопьевска осуществляется не позднее  чем за 1 (один) день до даты очередного приема.

Данное обращение специалист заносит  в список граждан, обратившихся на личный прием к должностному  лицу и формирует карточку личного приема гражданина согласно приложению к настоящему Порядку.
Специалист доводит до гражданина, обратившегося на личный прием, информацию о дате и времени личного приема.
В случае изменения графика личного приема граждан специалист в день изменения графика обязан уведомить тех граждан, дата личного приема которых переносится и согласовать другую дату личного приема с гражданином.

Не позднее чем за 1 (один) день до личного приема граждан специалист передает список граждан, обратившихся на личный прием должностному лицу, осуществляющему личный прием граждан.
5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.
6. Продолжительность личного приема одного гражданина  либо коллектива граждан, обратившихся  по общему  вопросу, составляет не более 15 (пятнадцать) минут.

7. В ходе личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение.
8. В случае,  если факты и обстоятельства, изложенные в устном обращении, 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.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан.

9. Если в ходе личного приема граждан выясняется, что решение поставленных гражданином вопросов не входят в компетенцию администрации города  Прокопьевска, гражданину дается разъяснение куда и в каком порядке ему следует обратиться.

10. В течение одного рабочего дня после проведения личного приема  специалист в системе электронного документооборота (СЭД)   заводит электронную карточку на должностное лицо с поручением, данным по результатам личного приема гражданина и передает на бумажном носителе должностному лицу администрации города Прокопьевска для исполнения и подготовки ответа.

До истечения срока, установленного законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, исполнитель размещает ответ в СЭД.

Не позднее срока, установленного законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, специалист направляет гражданину  письменный ответ по существу обращения.

В случае если решение вопроса требует дополнительного времени, гражданину направляется промежуточный  ответ с указанием срока решения вопроса по обращению. 
Управляющий делами,

руководитель аппарата
администрации  города Прокопьевска                                               О.А.Турунова
                                          Приложение 

                                                      к Порядку 

                                                           проведения приема

                                                             граждан по личным вопросам
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНА

№_________________  от « ____» _______________ 20__ г.

__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

адрес места жительства

_____________________________________________________________________________
место работы, должность, социальное положение

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

краткое содержание устного обращения

Личный прием вел__________________________________________________

Ф.И.О., должность

Примечание:

__________________________________________________________________

	Поручение (резолюция)

	


Результат рассмотрения обращения:

	разъяснено
	
	удовлетворено
	
	приняты меры
	
	отказано
	


Форма ответа:

	устная
	
	письменная
	


Управляющий делами,

руководитель аппарата
администрации  города Прокопьевска                                            О.А.Турунова
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