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Администрация Городского округа «город Ирбит»

Свердловской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  25 апреля  2018 года   № 666-ПА
г. Ирбит


Об утверждении Положения «Об организации личного приема 
граждан в администрации Городского округа «город Ирбит»
 Свердловской области»

( в редакции от  6.11.2018 №  1944-ПА, от  24.05.2019 № 651-ПА, 

от 1.11.2021 № 1769-ПА)

         В целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на обращение в органы местного самоуправления Городского округа «город Ирбит» Свердловской области, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», руководствуясь ст.27, 30 Устава Городского округа «город Ирбит» Свердловской области, администрация Городского округа «город Ирбит» Свердловской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить в новой редакции положение «Об организации личного приема граждан в администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области» (прилагается).


2. Начальнику отдела организационной работы и документообеспечения администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области И.В.Панкрашкиной  обеспечить официальное опубликование  положения «Об организации личного приема граждан в администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области» в общественно-политической газете «Восход» и его размещение на официальном сайте администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области в сети «Интернет».

3.Считать утратившим силу постановления администрации Муниципального образования город Ирбит от 30.12.2016 года № 2276 «Об утверждении Положения «Об организации личного приема граждан в администрации Муниципального образования город Ирбит». 


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в общественно-политической газете «Восход».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами (руководителя аппарата) администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области И.А. Дерябину.
Глава Муниципального

образования город Ирбит                                                                    Г.А. Агафонов

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

Городского округа «город Ирбит»
Свердловской области 
от  25 апреля  2018 года  № 666-ПА
(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, 
от  24.05.2019  № 651-ПА, от 1.11.2021 

№ 1769-ПА)
ПОЛОЖЕНИЕ
«Об организации личного приема граждан

в администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области» 

1. Общие положения

1. Личный прием граждан в администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области (далее – администрация города)  осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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».

2. В настоящем положении используются следующие термины:

1) «обращение гражданина» - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;
2) «должностное лицо» - глава Городского округа «город Ирбит» Свердловской области (далее – глава города), первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города, руководители структурных подразделений администрации города.
3. Прием граждан ведут глава города, заместители главы администрации города, начальники структурных подразделений администрации города,  заместители начальников структурных подразделений администрации города в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации города, в  рабочих кабинетах. Специалисты в структурных подразделениях администрации города  консультируют граждан по вопросам местного значения.
4. Конечным результатом рассмотрения обращения гражданина является:

1) устный ответ или ответ в письменной форме на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора; 

2) необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора.
5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа местного самоуправления Городского округа «город Ирбит» Свердловской области или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6. Устное обращение гражданина к должностному лицу  на личном приеме, в том числе выездном, или поступившее при проведении «прямых телефонов», при встречах с населением города является основанием для начала рассмотрения обращений.
Рассмотрение устных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- запись на прием и регистрация обращения в случае предоставления письменного обращения;

- прием гражданина (группы граждан);

- рассмотрение обращения; 

- подготовка письменного или устного ответа;

- оформление дела при его наличии;

- анализ устных обращений граждан.

2. Порядок информирования о личном приеме граждан

1. Информация о графике личного приема граждан главой города, заместителями главы администрации города, начальниками структурных подразделений администрации города, заместителями начальников структурных подразделений администрации города, а также график консультирования граждан  специалистами в структурных подразделениях администрации города размещается:

-  непосредственно в здании администрации города на информационном стенде. На информационном стенде размещаются извлечения из законодательных и нормативных актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по рассмотрению обращений граждан;

-  на официальном сайте администрации города: www.moirbit.ru;

-  в общественно-политической газете «Восход» (не менее 1-го раза в год)
2. Информация о графике личного приема и консультирования граждан  сообщается при обращении граждан по телефону (34355) 6-31-72 – приемная главы города, а также по телефонам специалистов структурных подразделений администрации города.
3. График личного приема  и консультирования граждан  составляется начальником отдела организационной работы и документообеспечения администрации города, утверждается распоряжением администрации города. 
4. Муниципальные служащие, осуществляющие прием или консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации города.

 В случае если муниципальный служащий, принявший звонок, не владеет необходимой информацией для ответа на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

     
3. Личный прием граждан, осуществляемый главой города,

 первым заместителем главы администрации города
1. Предварительная запись граждан на личный прием к главе города, к первому заместителю главы администрации города производится секретарем главы города по телефону (34355) 6-31-72, либо  при личном обращении гражданина. Гражданин излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен в случае необходимости письменный ответ,  контактный телефон, для оповещения в случае отмены личного приема граждан. Секретарь главы города заносит вышеуказанные данные в специальный журнал (приложение № 1).

С целью качественной подготовки должностных лиц к приему граждан и эффективности его проведения (формирования дела, проработки вопроса, по которому обращается гражданин), запись на очередной личный прием граждан к главе города, к первому заместителю главы администрации города, осуществляется не менее чем за неделю до дня личного приема.

В случае невозможности проведения приема в запланированное время секретарь информирует заявителя по телефону и также сообщает о дате и времени, на которые встреча может быть перенесена. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2. Гражданину, в зависимости от характера поставленных вопросов, секретарем руководителя может быть разъяснено, к каким заместителям главы администрации города или в какие структурные подразделения администрации города, муниципальные органы возможно обратиться для решения его проблем. При этом в журнале регистрации личного приема граждан  составляется краткая аннотация обращения и в графе «Результат рассмотрения обращения» делается отметка: «Разъяснено», «Направлен в муниципальный орган», «Направлен в структурное подразделение», «Направлен к заместителю главы администрации города»).

3. Письменные просьбы граждан о личном приеме передаются для регистрации в отдел организационной работы и документообеспечения администрации города, а затем должностному лицу, осуществляющему личный прием.

4. Устные обращения, поступившие в ходе «прямого телефона» или встреч главы города, первого заместителя главы администрации города с населением, требующие принятия дополнительных мер по их исполнению оформляются в письменном виде, направляются для регистрации и контроля в отдел организационной работы и документообеспечения администрации города. 

  Письменные обращения, переданные заявителям во время личного приема, направляются для регистрации и контроля в отдел организационной работы и документообеспечения администрации города. 

5. Секретарь главы города не позднее  12.00 ч. дня следующего за днем записи на прием   передает  ведущему специалисту в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан,  список граждан, записавшихся на личный прием к главе города или к первому заместителю главы администрации города. К списку прикладываются   материалы, предоставленные гражданами по существу обращения. 

6. Ведущим специалистом в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, осуществляется подборка всех имеющихся материалов по обращению гражданина.

7. Ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, копирует список граждан, записавшихся на прием, и в срок до 16.00 ч.  дня, следующего за днем записи на личный прием граждан,  передает его заместителям главы администрации или начальниками структурных подразделений администрации города, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, для всестороннего изучения и подготовки  ответов на обращения, а также заполняет карточки личного приема граждан  (приложение  № 3).

8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах  одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. В случае коллективного обращения граждан по одному и тому же вопросу в личном приеме  участвует не более 3-х представителей от группы граждан (по согласованию с заявителями) с целью оперативности решения вопроса.  

9. На личном приеме граждан у главы города, первого заместителя главы администрации города обязан присутствовать ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан; оформлять карточки личного приема граждан,  выполнять другие поручения.
10. Главой города, первым заместителем главы администрации города определяется перечень специалистов администрации города, участвующих в личном приеме граждан, проводимых главой города, первым заместителем главы администрации города, в целях их правового и информационного  обеспечения. 

4. Личный прием граждан, осуществляемый заместителями главы администрации города, начальниками структурных подразделений администрации города, заместителями начальников структурных подразделений администрации города
1. Заместители главы администрации города, начальники структурных подразделений администрации города, заместители начальников структурных подразделений администрации города, как правило,  осуществляют прием граждан без предварительной записи, в порядке общей очереди в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением администрации города. В отдельных случаях гражданину может быть назначена дата и время личного приема. 
2. Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен в случае необходимости письменный ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 3. Учет приема граждан осуществляется в специальном журнале (приложение № 2), в котором делается отметка о результатах рассмотрения обращения граждан, заполняется карточка личного приема гражданина. При необходимости оформляются поручения структурным подразделениям администрации города или муниципальным учреждениям, организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
4. Заместители главы администрации города, начальники структурных подразделений администрации города самостоятельно определяют перечень специалистов администрации города, участие которых необходимо  в проводимом ими личном приеме граждан.

5. Письменные обращения граждан принятые на личном приеме заместителями главы администрации города, начальниками структурных подразделений администрации города, заместителями начальников структурных подразделений администрации города передаются для регистрации в отдел организационной работы и документообеспечения администрации города, а затем возвращаются должностному лицу, осуществляющему личный прием, для дальнейшей работы с обращениями.
6. Устные обращения, поступившие в ходе «прямого телефона» или встреч заместителей главы администрации города, начальников структурных подразделений администрации города с населением, требующие принятия дополнительных мер по их исполнению, оформляются в карточке личного приема, о чем делается отметка в журнале регистрации личного приема граждан.
5. Исполнение административных процедур приема граждан
1. Прием граждан осуществляется в порядке очередности, которая устанавливается с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, даты и времени записи на прием. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
2. Должностные лица, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые фиксируются:

- на приеме у главы города или у первого заместителя главы администрации города - в карточке личного приема граждан;

- на приеме у заместителей главы администрации города, начальников структурных подразделений администрации города, заместителей начальников структурных подразделений администрации города  – в журнале учета граждан и в карточке личного приема граждан.
3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки или разъяснения поставленных вопросов, ответ на обращение с согласия гражданина   может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись:

- на приеме у главы города или у первого заместителя главы администрации города - в карточке  личного приема граждан (гражданин ставит свою подпись в соответствующей строке карточки учета); 

- на приеме у заместителей главы администрации города, начальников структурных подразделений администрации города, заместителей начальников структурных подразделений администрации города – в карточке личного приема граждан (гражданин ставит свою подпись в разделе «Примечание»).

4. По окончании приема глава города, первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города, начальники структурных подразделений администрации города, заместители начальников структурных подразделений администрации города  доводят до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, и откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

5. Должностное лицо, ведущий прием, принимает решение о постановке устного обращения на контроль.

6. Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме, сделать заявление. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

7. Должностные лица могут проводить выездные личные приемы граждан на предприятиях, в учреждениях, организациях города. 
Организация и проведение выездных личных приемов граждан должностными лицами администрации города осуществляется  отделом организационной работы и документообеспечения администрации города. 
8. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в орган, компетенцию которого входит решение поставленного вопроса.

После завершения личного приема должностными лицами и согласно их поручениям, зафиксированным в карточке личного приема  граждан, ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, в полномочия которого входит работа с обращениями граждан,  оформляет рассылку поручений.»

9. Максимальный срок подготовки поручений исполнителям и передачи обращений на регистрацию не может превышать 3-х рабочих дней с даты их поступления на приеме или «прямом телефоне».

10. Все данные о проведенном приеме вносятся в журнал регистрации (приложения     № 1,2)
11. Заявления граждан, изъявивших желание передать свое обращение в письменном виде, не дожидаясь личного приема, передаются  на регистрацию в отдел организационной работы и документообеспечения администрации города. 
6. Рассмотрение устного обращения. Подготовка письменного ответа.
1. Должностное лицо, установившее в ходе личного приема необходимость подготовки письменного ответа на устное обращение, определяет его исполнителя и ставит обращение на контроль путем отметки в виде буквы «К» в правом верхнем углу поручения.

Контроль за своевременностью исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на должностное лицо, проводившее прием граждан.
2. Подготовка письменного ответа осуществляется должностным лицом, производившим личный прием гражданина или по его поручению исполнителем.  
3. Проекты ответа и информация о принятых мерах по обращениям граждан, подготовленные работниками администрации города, ведущим специалистом в отделе организационной работы и документообеспечения, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, передается должностному лицу, осуществлявшему прием граждан, который подписывает ответ заявителю, и списывает материалы рассмотрения "В дело" либо дает дополнительные поручения.

4.Подписанные ответы специалисты в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города  направляют гражданину в порядке делопроизводства. 

7.  Оформление дела по устному обращению
1. Сотрудники, ответственные за подготовку личного приема, после его окончания проводят обработку документов,  проверяют и формируют их в дела.

2. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

3. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

4. Сформированные дела помещаются в специальные папки «Обращения граждан» для хранения в ведомственном архиве.

5. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним, а также карточек учета приема посетителей обеспечивается отделом организационной работы и документообеспечения в течение пяти лет, после чего в соответствии с заключением экспертной комиссии администрации города уничтожаются в установленном порядке.

8. Анализ и обобщение вопросов, поднимаемых в обращениях
1. В целях своевременного выявления и устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, отвечающий за работу с обращениями граждан, ежегодно проводит анализ содержания поступающих обращений и принимаемых по их исполнению мер
2. Ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, отвечающий за работу с обращениями граждан, ежегодно, до 20-го числа второго месяца года, следующего за отчетным, готовит информационно-статистические материалы по рассмотрению обращений граждан (приложение № 6) и представляет их главе города.
3. Аналитическая работа по обращениям граждан ведется отделом организационной работы и документообеспечения администрации города во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации города и органами местного Городского округа «город Ирбит» Свердловской области. 
4. В соответствии с отдельными поручениями главы города, заместителей главы администрации города готовится информация об обращениях граждан, поступающих за определенный временной период, а также по конкретной тематике.

5. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

9.  Контроль за рассмотрением обращений граждан.
1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятие оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

2. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- заслушивание отчетов сотрудников администрации города, ответственных за организацию работы с обращениями граждан, о состоянии дел по работе с обращениями граждан;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля;

- списание материалов «В дело».

3. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе муниципальных учреждений, организаций и органов местного самоуправления, а также выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

4. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется буква «К». Повторные обращения граждан в обязательном порядке ставятся на контроль.

5. Должностное лицо, поставившее обращение на контроль:

- рассматривает справку о рассмотрении обращения либо проект ответа;

- дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина;

- определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;

- при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль.

6. Исполнитель контрольного обращения должен направить соответствующему должностному лицу информацию либо копию ответа о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки.

7. В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, обращение должно быть поставлено на дополнительный контроль, о чем автору направляется уведомление с указанием контрольного срока исполнения (приложение № 5).

8. Контрольное обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявленным к нему требованиям.

9. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:

- направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставления ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

- поступление письменного ответа от муниципальных учреждений, организаций, должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

- представление исполнителем информации о личном приеме гражданина и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

- переадресация обращения гражданина в другой орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

10. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения  в соответствии с их должностными регламентами.

11. Текущий контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, а также своевременностью исполнением поручений,  данных в результате личного приема, возлагается на должностных лиц, проводивших прием граждан. 
12. Решение об окончании рассмотрения обращения принимает должностное лицо, поставивший обращение на контроль. Если поручение выполнено полностью документ списывается должностным лицом «В дело».

10. Ответственность работников за рассмотрение обращений граждан
1. Должностные лица администрации города, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением, а также за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения, качество исполнения резолюции руководителя, давшего поручение.

2. Должностные лица администрации города, несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения.

3. Ведущий специалист в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, ответственный за работу с обращениями граждан, несет персональную ответственность за организацию прохождения документов (обращения граждан) в администрации муниципального образования,  сохранность текущих и архивных документов (обращений граждан)
4. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения, своевременность и обоснованность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

5. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений несёт исполнитель, указанный в резолюции первым.
6. Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностное лицо, осуществлявшее прием граждан.
7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства.

8. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава города.
9. При уходе в отпуск должностное лицо обязано передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому  исполнителю по согласованию с ним.  Исполнитель при уходе в отпуск,  также обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан все числящиеся за ним обращения передать руководителю структурного подразделения,  руководитель структурного подразделения – заместителю главы администрации города, курирующего данное направление работы, а заместитель главы администрации города – ведущему специалисту в отделе организационной работы и документообеспечения администрации города, ответственному за работу с обращениями граждан. 
10. Сведения о частной жизни, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Их разглашение без согласия автора обращения запрещается.

 Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

11. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения в ходе работы с обращениями граждан
1. Действия (бездействие) и решения структурных подразделений администрации города, осуществляемые (принимаемые) в ходе работы с обращениями граждан, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу – главе города.
2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте или передается лично.

3. При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица  или структурное подразделение администрации города, чьи действия (бездействие) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о принятых мерах или уведомление о переадресации обращения по компетенции, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе работы с обращениями граждан, глава города:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе работы с обращениями граждан;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

6. Гражданин вправе обратиться к вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу  администрации города. 
Должностные лица обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

Приложение № 1

к Положению «Об организации личного приема 

граждан в администрации Городского округа 
«город Ирбит» Свердловской области», 
утвержденного постановлением  администрации

Городского округа «город Ирбит» Свердловской 
области  от  25 апреля 2018  года   № 666-ПА
(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, 

от  24.05.2019  № 651-ПА, от 1.11.2021 

№ 1769-ПА)
ЖУРНАЛ
регистрации личного приема граждан главой Городского округа «город Ирбит» Свердловской области
(регистрации личного приема граждан первым заместителем главы администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области) 
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	Краткое содержание обращения
	Краткое содержание резолюции,

исполнитель,

срок исполнения,

даты контроля
	Результат рассмотрения обращения


	Тематика обращений
	Примеча -

ния



	№ п.п.
	Дата приема
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Положению «Об организации личного приема 

граждан в администрации Городского округа «город
 Ирбит» Свердловской области», утвержденного 

постановлением  администрации

Городского округа «город Ирбит» Свердловской 
области от 25 апреля 2018  года   № 666-ПА
(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, 

от  24.05.2019  № 651-ПА, от 1.11.2021 

№ 1769-ПА)
ЖУРНАЛ
регистрации личного приема граждан заместителем главы администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области ___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

(руководителем структурного подразделения администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области) 

	Прием ведет
	Ф.И.О. заявителя

Льготная категория


	Адрес, контактный телефон


	Место работы
	Краткое содержание обращения
	Краткое содержание резолюции,

исполнитель,

срок исполнения,

даты контроля, 
	Результат рассмотрения обращения


	Тематика обращений
	Примечания

(отметка, что письменный ответ не требуется и подпись гражданина, отметка, что принято письменное обращение и подпись гражданина )

	№ п.п.
	Дата приема
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Положению «Об организации  личного 

приема граждан в администрации 

Городского округа «город Ирбит» Свердловской 

области», утвержденного постановлением

администрации Городского округа «город Ирбит»
Свердловской области
от 25 апреля 2018  года   № 666-ПА
(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, от  24.05.2019  
№ 651-ПА, от 1.11.2021  № 1769-ПА)
	КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА
	
	

	
	
	

	
	
	

	№
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Дата приема)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия, имя, отчество заявителя (ей):   

 

 
	 

Категория льгот: 

 

	Адрес:

 

	Вид обращения:
	 
	Категория обращения:
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Содержание обращения:
	

	

	

	

	

	Фамилия, имя, отчество лица, ведущего прием:
	 
	Должность:
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Поручения по обращению:
	 

	 

	 

	 

	 

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Результат рассмотрения обращения:
	 

	

	 

	 

	 

	 

	С согласия гражданина ответ на обращение дан устно, в ходе личного приема.

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Письменный ответ не требуется
	 
	
	 
	 

	 
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Принято письменное обращение
	  (всего
	
	  листов)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Регистрационный номер
	 
	 
	 
	 
	от "
	 
	"
	 
	20
	 
	г.

	Подпись гражданина
	 
	
	 
	 

	 
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Подпись лица, ведущего прием
	 
	
	 
	 

	 
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 5
к Положению «Об организации  личного 

приема граждан в администрации 

Городского округа «город Ирбит» Свердловской 

области», утвержденного постановлением

администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области

от 25 апреля 2018  года   № 666-ПА

(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, от  24.05.2019  № 651-ПА, от 1.11.2021  № 1769-ПА)
Образец извещения о продлении сроков рассмотрения обращения  гражданина

	[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«ГОРОД ИРБИТ»

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(Администрация ГО город Ирбит)

Революции ул., д.16, г. Ирбит

Свердловская область, 623850

Телефон (34355) 6-31-72

Факс (34355) 6-31-70

Сайт: moirbit.ru 

E-mail: adminhozirbit@mail.ru
ОКПО 04042018

 ИНН 6611001320, КПП 667601001

______________    №    _________

на  №         от 


	Почтовый адрес (индекс, область, город, улица, дом, квартира)

Фамилия, инициалы автора обращения




Уважаемый (ая) (имя, отчество),

в связи с необходимостью дополнительной проверки по Вашему обращению (реквизиты обращения), в соответствии с п.2 ст. 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок рассмотрения Вашего обращения продлен.

По результатам рассмотрения в Ваш адрес будет направлен ответ. 
Наименование должности

должностного лица

                         подпись
                                          расшифровка 

Ф.И.О. исполнителя,

телефон исполнителя

Приложение № 6

к Положению «Об организации  личного 

приема граждан в администрации 

Городского округа «город Ирбит» Свердловской 

области», утвержденного постановлением

администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области

от 25 апреля 2018  года   № 666-ПА

(в редакции от  6.11.2018  №  1944-ПА, от  24.05.2019  № 651-ПА, от 1.11.2021  № 1769-ПА)
Информационная справка о личных приемах граждан, проводимых 

в администрации Городского округа «город Ирбит» Свердловской области
за _______________________________________

(указать период) 
	№ п/п
	Основные показатели 
	Ед. изм.
	Год предшест-вующий отчетному
	Отчетный год 
	Вывод

(результат анализа по сравнению с предыдущим периодом)

	1.
	Количество запланированных приемов (по персоналиям) / количество проведенных приемов (по персоналиям):
- глава муниципального образования;
- заместители главы администрации муниципального образования
	кол.
кол. 
	
	
	

	2.
	Всего обратилось на личный прием граждан (по персоналиям) / всего принято граждан (по персоналиям) 
	кол.

кол.
	
	
	

	3.
	Тематика обращений:
1. экономика;
2. архитектура  и строительство;
3 транспорт;

4. жилье;
5. коммунальное хозяйство;
6. образование;

7. здравоохранение;

8. культура;

9. торговля, питание и бытовое обслуживание;

10. экология и охрана природы;
11. о фактах коррупции в органах местного самоуправления;

12. общество;

13. государство;

14 политика;

15. безопасность;

16. законность 
17. о нарушения порядка рассмотрения обращений граждан
	кол.
% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	4.
	Категории обратившихся:
-пенсионеры
- работающие

-безработные

- прочие
	кол.

% ( от общего кол-ва обратившихся)
	
	
	

	5.
	Коллективные обращения
	кол.

% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	6.
	Вид обращений:
- заявления;

- жалобы;

- предложения;

- ходатайства
	кол.

% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	7.
	Результат рассмотрения. Решено:
- поддержано;
- разъяснено;

- не поддержано
	кол.

% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	8.
	Постановлено на дополнительный контроль 
	кол.

% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	9.
	Повторные обращения
	кол.

% ( от общего кол-ва обращений)
	
	
	


Начальник отдела организационной работы

и документообеспечения                             _______________                         __________________

                                                                               Подпись                                  Инициалы, фамилия

Исполнитель:

Ведущий специалист отдела                          _______________                        __________________

                                                                                     Подпись                             Инициалы, фамилия 

