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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	01.03.2016г.
	
	№
	162


О Положении о личном 

приеме граждан 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях упорядочения работы по личному приему граждан в администрации города Канска, руководствуясь статьями 30, 35 Устава города Канска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о личном приеме граждан согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Ведущему специалисту отдела культуры администрации г. Канска (Н.А. Назарова) опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный Канск» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Канск в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города по правовому и организационному обеспечению, управлению муниципальным имуществом и градостроительству – начальника УАСИ (Щербатых Ю.С.).

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава города Канска


                               
     Н.Н. Качан

Приложение 

к постановлению

администрации г. Канска

от «01» 03. 2016г. г. № 162
Положение

о личном приеме граждан должностными лицами 

администрации г. Канска 

1. Общие положения

1. Личный прием граждан в администрации города Канска Красноярского края (далее – администрация г. Канска) осуществляется Главой города Канска, заместителями главы города (далее – руководители, ведущие прием граждан) по предварительной записи, в соответствии с графиком, утвержденным Главой города Канска.
График приема граждан доводится до сведения посетителей через  официальный сайт муниципального образования город Канск и газету «Официальный Канск».

Должностные лица, ведущие прием граждан, для обеспечения принятия квалифицированных решений по поставленным гражданами вопросам, могут привлекать к их рассмотрению руководителей и специалистов администрации г. Канска и ее функциональных подразделений.
Должностными лицами администрации г. Канска может осуществляться организация приема граждан непосредственно по месту жительства (выездные дни приема).
2. Предварительная запись на личный прием к руководителям, ведущим прием граждан, осуществляется уполномоченным лицом. 
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

3. Во время беседы с гражданином, желающим записаться на личный прием, уполномоченным лицом, осуществляющим запись на личный прием, уточняется вопрос, с которым обращается гражданин, определяется повторность устного и (или) письменного обращения. Запись на личный прием осуществляется с учетом времени, необходимого для подготовки к проведению личного приема, на ближайший по графику день проведения личного приема.
Сведения о гражданине, который записывается на прием, краткое содержание обращения заносятся в Журнал записи на личный прием граждан (форма журнала приведена в приложении № 1 к настоящему положению).

Информация о месте и времени проведения личного приема доводится до сведения гражданина уполномоченным лицом, осуществляющим запись на личный прием, путем направления в его адрес соответствующего письменного уведомления либо в устной форме посредством телефонной связи. Гражданину также разъясняется его право представить материалы, иную дополнительную информацию, касающуюся вопроса, с которым он обращается на личный прием. Данные материалы должны быть представлены гражданином уполномоченному лицу, осуществляющему запись на личный прием, не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты проведения личного приема.

4. На каждого обратившегося гражданина уполномоченным лицом, осуществляющим запись на личный прием, заводится карточка личного приема, в которой указываются фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства, излагается суть обращения (форма карточки личного приема приведена в приложении 2 к настоящему положению).

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 уполномоченным лицом делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Карточки личного приема передаются лицу, ответственному за организацию личного приема.
5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном действующим законодательством порядке.
Если гражданин по каким-либо причинам самостоятельно в письменной форме не может изложить свою просьбу, руководитель, осуществляющий прием, обязан оказать ему в этом необходимую помощь.
6. В случае если в ходе личного приема будет установлено, что гражданин обращается по вопросам, не входящим в компетенцию администрации  гражданину дается разъяснение, в какой орган (учреждение) ему следует обратиться и, по возможности, ему оказывается необходимое содействие.

7. Результат рассмотрения обращения на личном приеме заносится лицом, ответственным за организацию личного приема, в карточку личного приема.
Карточки личного приема передаются лицу, ответственному за ведение Журнала записи на личный прием, который делает отметки о результатах рассмотрения обращения на личном приеме в соответствующей графе журнала.
Карточки личного приема подшиваются в номенклатурное дело.
8. В случае неявки гражданина и невозможности рассмотрения обращения без его участия руководитель, ведущий прием, вправе перенести рассмотрение его обращения на новый срок, но не более, чем на один месяц. Информация о дне и времени повторного прима сообщается гражданину уполномоченным лицом, осуществляющим запись на личный прием.

При повторной неявке гражданина и невозможности рассмотрения обращения без его участия его обращение остается без рассмотрения и направляется в архив.

7. Руководители, ведущие прием граждан, несут личную ответственность за организацию приема граждан и рассмотрение их обращений  в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами Красноярского края и муниципальными нормативными правовыми актами.

Подготовка к личному приему, контроль исполнения решений, принятых в ходе личного приема, возлагается на уполномоченное лицо, осуществляющее запись на личный прием.

8. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
9. При нарушении гражданином общественного порядка принимаются меры по пресечению противоправных действий. При необходимости может быть оказана медицинская помощь.

Приложение 1 
к Положению о личном
приеме граждан 
ЖУРНАЛ

записи на личный прием
	№ п/п
	Дата записи
	Ф.И.О. гражданина, адрес регистрации (адрес для направления корреспонденции)
	Ф.И.О. должностного лица, ведущего прием
	Краткое содержание обращения
	Дата и время приема
	Результат рассмотрения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2 
к Положению о личном
приеме граждан
Карточка личного приема

Фамилия:_________________________________________________________

Имя: _____________________________________________________________

Отчество:_________________________________________________________

Адрес регистрации:________________________________________________

Адрес для корреспонденции:________________________________________

Контактный телефон:______________________________________________

Род занятий:______________________________________________________

Согласие на предоставления ответа устно в ходе личного приема:___________________________________________________________

Суть обращения: 

__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о ранее поступавших устных (письменных) обращениях гражданина по данному вопросу:_____________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения обращения на личном приеме:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата приема:

Подпись должностного лица, ведущего прием:__________________________

