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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
муниципальное образование
городской округ город Пыть-Ях

ГЛАВА ГОРОДА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от








№ 
Об организации приема граждан 

по личным вопросам главой города 

Пыть-Яха и заместителем Председателя

Думы города Пыть-Яха
В целях реализации конституционного права граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, на обращение в органы местного самоуправления, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

1. Утвердить Порядок организации личного приема граждан, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц главой города Пыть-Яха и заместителем Председателя Думы города Пыть-Яха, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить график личного приема граждан, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц главой города Пыть-Яха и заместителем Председателя Думы города Пыть-Яха, согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава города Пыть-Яха



                
            И.П. Тарасова
Приложение № 1

к постановлению главы 

города Пыть-Яха 

от  №

ПОРЯДОК 

организации личного приема граждан, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц главой города Пыть-Яха и заместителем Председателя Думы города Пыть-Яха
1. Настоящий порядок организации личного приема граждан, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц главой города Пыть-Яха и заместителем Председателя Думы города Пыть-Яха (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом города Пыть-Яха.
2. Целью настоящего порядка является обеспечение необходимых условий для полного и эффективного рассмотрения обращений, поступивших в адрес главы города Пыть-Яха, заместителя Председателя Думы города Пыть-Яха с просьбой о  личном приеме.
3. Организация личного приема граждан, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - граждан) включает:

3.1. Составление графика приема.

3.2.  Ведение делопроизводства.

3.3. Осуществление предварительной записи  на прием. 

3.4. Осуществление контроля за исполнением поручений по рассмотрению обращений, принятых на личном приеме.

3.5. Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.

4. Личный прием граждан главой города проводится по адресу: город            Пыть-Ях, улица Центральная, дом 18 А, зал заседаний.

Личный прием граждан заместителем Председателя Думы города Пыть-Яха проводится по адресу: город Пыть-Ях, улица Центральная, дом 18 А, кабинет 315. 
5. Личный прием граждан осуществляется по предварительной записи в соответствии с графиком приема, утвержденным главой города Пыть-Яха.
6. Утвержденный график приема доводится до сведения граждан путем размещения на официальном сайте Думы города Пыть-Яха, в средствах массовой информации и информационных стендах, расположенных в холе 1 и 3 этажа административного здания. 

7. Предварительная запись на личный прием производится в рабочие дни, с 09-00 до 13-00, по адресу: город Пыть-Ях, улица Центральная, дом 18 А, кабинет № 318,  либо  по телефону 46-55-83.

Записаться на личный прием также можно направив письменное заявление о приеме по почтовому адресу: 628381, Ханты-Мансийский автономный округ –Югра, Тюменская область, город Пыть-Ях, улица Центральная, дом 18 А или по адресу электронной почты:  duma@gov86.org.
8. На каждое обращение гражданина с просьбой о личном приеме заводится учетная карточка, в которой указываются данные о заявителе, краткое содержание его обращения, фамилия должностного лица ведущего прием. 

9. Письменное заявление о приеме и приложенные к нему документы в тот же день передаются главе города. 


При подготовке к проведению личного приема граждан лицо, ответственное за организацию работы по личному приему, собирает необходимую информацию по существу обращения гражданина (осуществляет оформление запросов в адрес должностных лиц органов местного самоуправления, руководителей организаций, учреждений, предприятий города).

Для участия в проведении личного приема граждан могут быть приглашены  должностные лица органов местного самоуправления для квалифицированного принятия решения поставленных вопросов.
10. О дате и времени личного приема гражданину сообщается в устной форме по телефону либо по адресу его электронной почты (при наличии).

Дата и время личного приема могут быть изменены, о чем гражданин  заблаговременно уведомляется лицом, ответственным за организацию работы по личному приему.
11. Личный прием гражданина проводится при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а представителя организации - также при предъявлении доверенности на право представления интересов организации.

12. Во время личного приема гражданин имеет право изложить свое обращение устно либо передать его в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации».

13. 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 делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

14. Если изложенные в устном обращении гражданина факты требуют дополнительной проверки, либо устного ответа недостаточно, ему предлагается в письменном виде изложить содержание обращения.

15. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию главы города или заместителя Председателя Думы города Пыть-Яха, то гражданину разъясняется  в соответствии с действующим законодательством куда и в каком порядке ему следует обратиться. 
16. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

17. По окончанию приема граждан глава города или заместитель Председателя Думы доводят до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет дано поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

18. Решение главы города или заместителя Председателя Думы оформляется в учетной карточке в виде поручения, подписывается и после регистрации направляется исполнителю.

19. Содержание устного обращения гражданина, а также краткое содержание устного ответа заносятся лицом, ответственным за организацию работы по личному приему в карточку личного приема гражданина.

20. Информация о порядке личного приема граждан (место приема, условия приема, необходимые документы, контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты) размещается на официальном сайте Думы города Пыть-Яха в сети Интернет.
21. Каждое поручение главы города или заместителя Председателя Думы города Пыть-Яха, данное в ходе личного приема, ставится на контроль. Поручение снимается с контроля, если вопрос решен положительно, дано разъяснение или дан обоснованный отказ.
22. В случае необходимости письменные обращения граждан рассматриваются с выездом на место с участием граждан, направивших обращения.

23. В ответе на обращение, рассмотрение которого проводилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы (факты подтвердились, подтвердились частично, факты не подтвердились).

24. Лица, осуществляющие работу с документами по личному приему, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. Запрещается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

25. При уходе в отпуск лицо, ответственное за организацию работы по личному приему обязано передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан с просьбой о личном приеме лицу, исполняющему его обязанности.  
26. Ответы на письменные обращения направляются заявителям за подписью лица проводившего прием.
27. В целях информирования Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры лицо, ответственное за организацию работы по личному приему, ежеквартально готовит информацию о количестве и характере обращений граждан, поступивших в ходе личного приема и результатах их рассмотрения и направляет в управление по работе с обращениями граждан в аппарат Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Данная информация для сведения предоставляется главе города.
28. Материалы с личного приема хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
Приложение № 2
к постановлению главы 

города Пыть-Яха 

от  №

ГРАФИК 
 личного приема граждан представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц
	№

п/п
	Ф.И.О.
должность
	Дни приёма
	Часы приема

Место приема
	Контактный  телефон

	1
	Тарасова Инна Петровна

глава города Пыть-Яха
	2-ой вторник 

Ежемесячно
	с 17-00 до 18-00

г. Пыть-Ях, ул. Центральная, 
д. 18А, кабинет 315

зал заседаний
	46-55-83

46-55-01



	2
	Ковалевский Олег Леонидович 
Заместитель Председателя Думы города
	Согласно утвержденного графика
Ежемесячно 
	с 14.00 до 16.30

г. Пыть-Ях, ул. Центральная, 
д. 18А, кабинет 315


	46-55-22


