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Порядок

личного приема граждан должностными лицами Управления архитектуры и градостроительства администрации Озерского городского округа
(утвержден приказом от 10.02.2020 № 5 
в редакции приказа от 09.03.2021 № 15)
I. Общие положения

1. Личный прием граждан в Управлении архитектуры и градостроительства администрации Озерского городского округа (далее по тексту – Управление) проводится начальником Управления и заместителем начальника Управления (далее по тексту – должностные лица).

2. Личный прием граждан осуществляется в дни и часы согласно графику, утвержденному приказом Управления, за исключением случаев безотлагательного приема.

3. График личного приема граждан размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области.

3.1. Продолжительность приемного времени гражданина должностным лицом Управления составляет не более пятнадцати минут.
4. Отказ в приеме граждан должностными лицами Управления не допускается, за исключением установленных законодательством ограничений (лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического опьянения или иного токсического опьянения).

5. Личный прием граждан должностными лицами Управления осуществляется в кабинетах соответствующих должностных лиц Управления.

6. В случае, если в назначенный день личного приема должностные лица Управления отсутствуют на рабочем месте (командировка, болезнь), то личный прием по поручению указанных должностных лиц может быть перенесен на другой день или осуществлен другим уполномоченным ими лицом. В случае изменения даты и времени личного приема, гражданин уведомляется об этом не позднее, чем за один день до назначенного дня.
II. Организация записи на личный прием

7. Запись граждан на личный прием к начальнику Управления и заместителю начальника Управления осуществляется документоведом отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления при личном обращении гражданина в рабочие дни, начиная за две недели до дня приема граждан. При этом гражданин дает согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2 к Порядку. Отказ в даче согласия на обработку персональных данных не препятствует записи гражданина на личный прием, в данном случае гражданину разъясняются последствия такого отказа, связанные с невозможностью подготовки и сбора информации к личному приему.

8. Правом на личный прием во внеочередном, первоочередном порядке пользуются отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами Озерского городского округа.

Во внеочередном порядке должностными лицами Управления принимаются инвалиды I и II групп, почетные граждане Озерского городского округа.

В первоочередном порядке должностными лицами Управления принимаются Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы по вопросам, регулируемым Законом Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-I «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы».

В первоочередном порядке должностными лицами Управления принимаются члены Совета Федерации, депутаты Государственной Думы по вопросам своей деятельности.

По вопросам, связанным с осуществлением депутатских полномочий, депутаты Собрания депутатов Озерского городского округа пользуются правом на безотлагательный прием должностными лицами Управления. 

9. Документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими
обоснованность просьбы гражданина, за исключением случаев безотлагательного приема.

10. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.

III. Подготовка и организация личного приема граждан

11. Предварительная работа по организации личного приема граждан должностными лицами Управления проводится документоведом отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления в соответствии с настоящим Порядком и должностной инструкцией.

12. Не менее, чем за сутки до личного приема граждан, документоведом отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления представляет соответствующему должностному лицу Управления список граждан, записавшихся на личный прием, с указанием краткого содержания вопросов для предварительного их изучения, за исключением случаев безотлагательного приема.

Документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления вправе запрашивать от руководителей подразделений (отделов) Управления дополнительную информацию и справочные материалы по существу обращения гражданина.
12.1. В целях установления личности (идентификации) гражданина личный прием проводится должностным лицом Управления исключительно при личном посещении гражданином должностного лица Управления, осуществляющего личный прием граждан, после предъявления гражданином документа, удостоверяющего его личность.

Личный прием граждан «по телефону» не проводится.
13. Личный прием граждан ведется в порядке очередности согласно
предварительной записи, за исключением категорий граждан, указанных в пункте 8 настоящего Порядка, при предъявлении паспорта.
Граждане, относящиеся к категориям, указанным в пункте 8 настоящего Порядка, кроме паспорта представляют документы, свидетельствующие о праве на внеочередной, первоочередной или безотлагательный прием.

13.1. Если вопрос обращения затрагивает одновременно интересы группы лиц, неопределенного круга лиц на личном приеме по такому вопросу могут присутствовать не более двух граждан при предъявлении паспортов.
14. В день личного приема граждан документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления согласовывает с соответствующим должностным лицом Управления организационно-технические вопросы, связанные с предстоящим приемом, при необходимости лично присутствует на приеме.
15. Должностное лицо Управления, осуществляющее личный прием граждан, принимает решение о порядке разрешения поставленных гражданином вопросов.

В случае, если вопросы, поставленные гражданином, непосредственно относятся к компетенции Управления, то должностное лицо принимает его к личному рассмотрению и адресует его руководителям подразделений (отделов) Управления для рассмотрения.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Информация об этом заносится в карточку личного приема (приложение № 3 к Порядку).
16. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, должностное лицо Управления, проводящее личный прием, дает гражданам с их согласия устный ответ по существу каждого из поставленных вопросов, о чем делается запись в карточке личного приема «даны устные разъяснения». В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
17. В случае передачи гражданином письменного обращения в ходе личного приема, гражданину направляется письменное уведомление о принятых мерах. Письменный ответ подписывает начальник Управления.

18. В помещении, где проходит личный прием граждан, в интересах защиты прав гражданина и муниципальных служащих Управления могут использоваться технические средства аудиофиксации и (или) видеофиксации, о чем должностное лицо, осуществляющее прием, в обязательном порядке уведомляет гражданина.

В случае ведения аудиофиксации и (или) видеозаписи, перед началом приема в карточке личного приема гражданин ставит свою подпись после ознакомления с информацией, что прием ведется с применением аудиофиксации и (или) видеозаписи.

В случае отказа гражданина подписать карточку личного приема, должностное лицо, осуществляющее прием, делает соответствующую отметку в карточке и подтверждает ее своей подписью. 

19. При опоздании гражданина на личный прием, в связи с изменением порядка очередности приема граждан, гражданину может быть отказано по решению должностного лица, осуществляющего личный прием, если график приема на данный день полностью заполнен.

20. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина, личный прием прекращается. При совершении гражданином в ходе личного приема действий, нарушающих общественный порядок и предоставляющих угрозу жизни и здоровью окружающих, должностное лицо, осуществляющее прием, либо документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления незамедлительно вызывает сотрудника полиции. 
Документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления делает соответствующую запись в карточке личного приема.

21. Гражданину, находящемуся на личном приеме, в случае необходимости может быть вызвана скорая медицинская помощь.

IV. Учет приема граждан, контроль и анализ выполняемых поручений

22. Учет приема граждан осуществляется документоведом отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления.

23. На каждое обращение оформляется карточка, в которую заносится
содержание обращения гражданина. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

24. Лицо, которому поручено исполнение обращений граждан, высказанных на личном приеме (далее по тексту – исполнитель), внимательно изучает их, запрашивает необходимые документы и готовит проект ответа в срок, установленный должностным лицом, но не превышающий                        30 календарных дней со дня обращения.

25. В случае невозможности исчерпывающе ответить на обращение гражданина в установленный срок, должностное лицо, осуществляющее личный прием, по аргументированному ходатайству исполнителя, может принять решение о продлении срока рассмотрения обращения и подготовки обоснованного ответа, но не более чем на 30 календарных дней. 

Информация о продлении срока ответа фиксируется документоведом отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления в карточке личного приема и письменно доводится исполнителем до гражданина. 

26. Контроль сроков исполнения поручений по результатам личного приема граждан должностными лицами Управления осуществляет документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления. 

27. Анализ вопросов, обращений, высказанных гражданами на личном приеме, выполненных поручений, данных должностными лицами после проведения личного приема, осуществляется заместителем начальника Управления ежеквартально.

28. Документовед отдела правового обеспечения градостроительной деятельности Управления ведет карточки личного приема граждан и обеспечивает их сохранность.

