РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

администрация
муниципального образования

«зеленоградский ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от «    » ноября  2018 года   №   
г. Зеленоградск

Об утверждении Порядка организации личного приёма граждан 
главой администрации муниципального образования «Зеленоградский городской округ», а в его отсутствие исполняющим обязанности 
главы администрации или заместителем главы  администрации
В соответствии   со статьей 13 Федерального Закона от 02.05.2006 года                       № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Методическими рекомендациями по работе с обращениями и запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц в приемную Президента Российской Федерации, в государственные органы и органы местного самоуправления», утвержденными решением рабочей группы при администрации Президента РФ по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций от 30.07.2015 года № А1-3272н, руководствуясь Уставом муниципального образования  «Зеленоградский городской округ», администрация  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок организации личного приёма граждан главой администрации муниципального образования «Зеленоградский городской округ», а в его отсутствие исполняющим обязанности главы администрации или заместителем главы  администрации согласно приложения.

2. Управлению делами (Н.В. Бачарина) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования «Зеленоградский   городской   округ»  и  опубликование   
в общественно- политической газете «Волна».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

муниципального образования

«Зеленоградский городской округ»                                               С.А. Кошевой
 Приложение 
постановлению администрации 
муниципального образования «Зеленоградский городской округ»

от «      »  ноября 2018 года №
Порядок 

организации личного приема граждан главой администрации 
муниципального образования «Зеленоградский городской округ», 

а в его отсутствие исполняющим обязанности главы администрации или заместителем главы  администрации
 
1. Прием граждан в администрации осуществляется главой администрации,  а в его отсутствие  исполняющим обязанности главы администрации или заместителем главы  администрации в последний четверг каждого месяца с 16 часов по предварительной записи.
2. Организацию по проведению личного приема граждан главой администрации осуществляет управление делами администрации.

3. В графике личного приема граждан должны быть указаны дата, время и место проведения личного приема должностными лицами, номер телефона для осуществления предварительной записи на личный прием.

4. График личного приема размещается на официальном сайте муниципального образования (www.zelenogradsk.com) в сети Интернет и в фойе администрации, по адресу: г. Зеленоградск, ул.Крымская, дом 5 а.
5. Запись граждан на личный прием к главе администрации осуществляет начальник управления делами (далее-ответственный сотрудник), ежедневно с 09:00 до 17:00, перерыв на обед с 13:00 до 14:00. По адресу: г Зеленоградск, ул.Крымская,  дом 5 а,  по телефону  4-22-12.

6. Гражданину или юридическому лицу может быть отказано в личном приеме, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлении им агрессии либо неадекватного поведения.

7. Ответ на обращение  с согласия гражданина может быть дан устно в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. По итогам личного приема оформляется перечень поручений, на основании которых дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
8. Результаты личного приема главы администрации фиксируются в регистрационной карточке и вносятся в  ССТУ.РФ сотрудником  управления делами.
9. При личном приеме гражданин обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность, сотруднику, отвечающему за организацию личного приема (при личном приеме гражданина в режиме видеоконференцсвязи, предъявление документа, удостоверяющего его личность не требуется).

Предварительная запись физических и юридических лиц на личный прием 
10. Основанием для предварительной записи на личный прием к главе администрации, является устное или письменное обращение о записи на личный прием.

11. Предварительная запись на личный прием к главе администрации физических и юридических лиц осуществляется начальником управления делами. 
12. Запись на приём прекращается за семь дней до приёма для подготовки списка приёма граждан, который передается исполнителям, докладывающим вопрос, для подготовки информации.
13. При поступлении обращения о записи на личный прием к главе администрации от гражданина из числа инвалидов, не имеющих возможность самостоятельного передвижения либо проживающего в не города,   данные его заносятся  в журнал записи на личный прием. Дополнительно заносится электронный адрес заявителя. При отсутствии возможности выхода в Интернет, заявителю присваивается дежурный электронный адрес (Логин).

Ответственный сотрудник связывается с гражданином по средствам сети Интернет для проверки связи и подтверждения записи на личный прием к главе администрации.

14. При поступлении устного обращения по наиболее сложным вопросам для рассмотрения на личном приеме ответственный сотрудник, отвечающий за организацию личного приема, вправе рекомендовать обратившемуся предоставить письменное заявление с изложением сути вопроса с целью его предварительного изучения в ходе подготовки к проведению личного приема.
 15. Если заявленный вопрос не относится к компетенции должностного лица на личный прием к которому заявитель желает записаться, ответственный сотрудник должен рекомендовать (по согласованию с должностным лицом) обратиться к иному должностному лицу, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса, либо в другой государственный или муниципальный орган.

 

Организация личного приема граждан ответственным сотрудником участвующим в его проведении
 

16. В ходе подготовки к личному приему граждан ответственный сотрудник осуществляет сбор информации по заявленным гражданами вопросам с целью всестороннего их изучения.

17. При необходимости получения дополнительной информации по изложенным в обращениях вопросам ответственный сотрудник вправе направить запросы в структурные подразделения администрации  (в соответствии с их компетенцией). 

Руководители структурных подразделений несут личную ответственность за сбор информации и предоставление её в управление делами в установленные сроки. 

Исполнителями информация представляется в последний понедельник каждого месяца перед приёмом граждан  до 15 часов по утвержденной форме с приложением всех необходимых документов (справок, пояснений, писем, постановлений, договоров и т.д.) начальнику управления делами для представления главе администрации МО «Зеленоградский городской округ».
18. На основе анализа поступившей информации ответственный сотрудник осуществляет формирование учетных дел обратившихся граждан и список граждан для проведения личного приема.

Учетные дела обратившихся граждан должны содержать: письменное обращение (при наличии), представленную соответствующими органами и организациями информацию по существу заявленного гражданином вопроса, подборку всех имеющихся материалов по предыдущим обращениям (при повторных обращениях граждан).

Список граждан  записавшихся на личный прием к главе администрации, до начала личного приема передается ответственным сотрудником главе администрации, либо заместителю главы администрации, в зависимости от того, кто будет проводить личный прием.

19. Согласованные с главой администрации или его заместителем, ведущим личный прием, списки до начала проведения личного приема граждан возвращаются ответственному сотруднику организующему личный прием, для заполнения карточки учета личного приема граждан должностным лицом администрации.
  

Проведение личного приема граждан 
 

20. Ответственный сотрудник, обеспечивающий организацию личного приема граждан, перед началом приема проверяет у гражданина документ, удостоверяющий его личность, делает отметку о прибытии гражданина.

21.  Граждане ожидают личного приема в фойе административного здания, оборудованном столом и стульями, и обеспечиваются писчей бумагой, ручками.

22. Прибывшие на прием граждане приглашаются в конференц - зал в порядке, установленном в списке очередности.

23. Глава администрации или его заместитель, осуществляющий личный прием, выслушивает устное обращение гражданина, при необходимости - пояснения приглашенных должностных лиц, к компетенции которых относится рассматриваемый вопрос, и дает соответствующее поручение, которое фиксируется в контрольно-регистрационной карточке.

24. При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема глава администрации или его заместитель, ведущий прием, дает соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов с отметкой в карточке учета личного приема граждан.

25. Во время личного приема гражданин имеет право передать главе администрации или его заместителю письменное обращение. Принятое на личном приеме письменное обращение оформляется как приложение к контрольно – регистрационной карточке и не требует дополнительной регистрации.

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

27. Результаты личного приема граждан отражаются в контрольно-регистрационной карточке, в которой указывается краткое содержание вопроса заявителя, поручения должностного лица, осуществляющего личный прием, с указанием Ф.И.О. исполнителя.

28. В течении трех дней контрольно – регистрационная карточка регистрируется в установленном порядке в СЭД в группе документов «Личный прием» с присвоением индивидуального номера, определяемого в соответствии с номенклатурой дел администрации, с указанием срока исполнения поручения и направляются исполнителям.

28.1 Ответственный сотрудник, обеспечивающий организацию личного приема граждан, перед началом приема проверяет соединение с заявителем по средствам сети Интернет. При отсутствии у заявителя технической возможности связи с главой администрации по средствам сети Интернет, ответственный сотрудник администрации выезжает к гражданину и обеспечивает видеосвязь.

29. Глава администрации  перед началом личного приема граждан, проводит прием лиц записавшихся на личный прием из числа инвалидов, не имеющих возможности самостоятельного передвижения, в режиме видеоконференцсвязи.

30. Во время личного приема гражданин имеет право передать по электронной почте или через доверительное лицо, письменное обращение и материалы по существу обращения. Запись поручений осуществляется, в ходе личного приема граждан главой администрации начальником управления  делами администрации.
 

Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
 

31. Информацию о ходе рассмотрения обращения ведут сотрудники структурного подразделения администрации, рассматривающие и исполняющие обращение.

Справки предоставляются при личном обращении, посредством справочного телефона, или по электронной почте указанной в обращении.

32. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- о получении письменного обращения и направлении его на рассмотрение в структурное подразделение;

- об отказе в рассмотрении письменного обращения;

- о продлении срока рассмотрения письменного или устного обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

33. При получении запроса по телефону сотрудник администрации, ответственный за организацию работы с обращениями граждан и юридических лиц:

- называет наименование структурного подразделения администрации, в которое позвонил абонент;

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время.

Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

34. При получении запроса по электронной почте сотрудник администрации, ответственный за организацию работы с обращениями граждан и юридических лиц готовит информацию согласно запроса и направляет ее по электронному адресу, указанному в запросе в срок не более 7 дней.

Ответственность за своевременность, объективность и полноту рассмотрения письменных и устных обращений возлагается на сотрудника администрации назначенного ответственным исполнителем в соответствии с резолюцией главы администрации или его заместителя, в зависимости от того кто проводил личный прием граждан.

 

Аналитическая работа по результатам рассмотрения
письменных и устных обращений в администрацию
 

35. Аналитическая работа (годовые) по результатам рассмотрения письменных и устных обращений, поступивших на имя главы администрации, осуществляется управлением делами администрации.
36. Аналитическая работа (ежеквартальная) по результатам рассмотрения письменных обращений, поступивших на имя Президента Российской Федерации, осуществляется управлением делами администрации.
37. Результаты аналитической работы направляются в Правительство Калининградской области.

