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                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                                 постановлением администрации

                                                                 города-курорта Железноводска

                                                                 Ставропольского края

                                                                 от 07  апреля 2014 г. № 245
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке записи и проведения личного  приема граждан  главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского
края, заместителями главы администрации города-курорта
Железноводска Ставропольского, руководителями отраслевых

(функциональных) органов администрации

города-курорта  Железноводска Ставропольского края
Общие положения


1. Личный прием граждан (далее – личный прием) главой города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – главой города), первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края осуществляется с целью установления обратной связи административных структур города, изучения нужд и запросов населения, качественного рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан.


2. Личный прием граждан главой города, первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края проводятся в соответствии с графиком приема граждан, утверждаемым ежегодным распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – администрация города) не позднее 20 декабря.

Внесение изменений в график личного приема главой города, первым заместителем администрации города, заместителями администрации города осуществляется по согласованию с лицами, ведущими личный прием.

Запись на личный прием граждан

3. Предварительная беседа с гражданами и запись на личный прием  к главе города, первому заместителю главы администрации  города, заместителям главы администрации города, организация проведения личного приема возлагаются на сектор по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации при личном присутствии заявителя либо по телефону.


4. Запись на личный прием  к главе города, первому заместителю главы администрации  города, заместителям главы администрации города проводится по вопросам, отнесенным к их компетенции. 
При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, специалисты сектора по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации города дают обратившимся гражданам необходимые разъяснения по существу поставленных вопросов.
Глава города принимает тех граждан, которые ранее обращались в соответствующие структуры или к должностным лицам администрации города, но их вопросы не были решены.
5. Не подлежат записи на личный прием главы города:

5.1. Граждане, чьи вопросы находятся на рассмотрении в судебных инстанциях всех уровней.
5.2. Граждане по вопросам земельных, имущественных споров и восстановления на работу, так как эти вопросы рассматриваются только в судебном порядке, а также по вопросам жалоб на принятые решения городских и краевых судов.

6. Запись на личный прием граждан к главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города проводится ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничный день – с 9.00 до 16.00 и завершается за два рабочих дня до даты приема.


7. Запись на повторный личный прием к главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города осуществляется не ранее получения заявителем окончательного ответа на предыдущее обращение.

Организация личного приема

8. Личный  прием главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города проводится с учетом числа граждан, записавшихся на личный прием к ним, но не более 10 человек. При этом время, отведенное на личный прием гражданина, не должно превышать 20 минут.

9. Личный прием главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность гражданина.

Ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны, ветераны и инвалиды боевых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

10. На личный прием для всестороннего и полного рассмотрения поставленных гражданином вопросов по поручению главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города приглашаются руководители  соответствующих отраслевых (функциональных) органов администрации города.

11. Во время личного приема  гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно или в письменной форме.


12. Содержание устного обращения гражданина на личном приеме у главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, руководителей соответствующих отраслевых (функциональных) органов администрации города заносится в карточку учета приема посетителей.


В случае, если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на  такое обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке учета приема посетителей.


13. Во время личного приема глава города, первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города,  руководители соответствующих отраслевых (функциональных) органов администрации города доводят до сведения гражданина информацию о том, кому будет поручено рассмотрение его обращения и принятие мер по его рассмотрению, либо разъясняют где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

В ходе личного приема гражданину, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, отказывается в дальнейшем рассмотрении его обращения.

14. Информация о принятых мерах по поручениям  главы города, первого заместителем главы администрации города, заместителей главы администрации города, данным на личном приеме, направляются соответственно на ознакомление главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, которые принимают решение о снятии с контроля обращения.

15. Учет и регистрация  устных и письменных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема  главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города проводятся специалистами сектора по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации города согласно автоматизированному компьютерному учету.

16. Рассмотрение устных  и письменных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, осуществляется в полной аналогии с порядком рассмотрения письменных обращений граждан.

Организация личного приема граждан
с ограниченными возможностями по здоровью

(инвалидов-колясочников) на дому


17. Личный прием граждан с ограниченными возможностями по здоровью (инвалидов-колясочников) на дому главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города проводится в течение 10 дней после поступления заявок от данной категории граждан.

Дата и время приема гражданина с ограниченными возможностями по здоровью (инвалида-колясочника) на дому согласовывается с заявителем по телефону специалистами сектора по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации города.
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                              С.В.Цвиркунов

