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Постановление от 31.10.2017 № 4

О порядке личного приема граждан должностными лицами Собрания депутатов Озерского городского округа
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Челябинской области от 27.08.2009 № 456 – ЗО «О рассмотрении обращений граждан», Уставом Озерского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок личного приема граждан должностными лицами Собрания депутатов Озерского городского округа (приложение 1).

2. Утвердить и ввести в действие график приема граждан должностными лицами Собрания депутатов Озерского городского округа (приложение 2).

3. Признать утратившими силу постановления главы Озерского городского округа:

- от 29.09.2011 № 23 «О Порядке личного приема граждан Главой Озерского городского округа Челябинской области и заместителем председателя Собрания депутатов Озерского городского округа»;

- от 28.05.2012 № 21 «О внесении изменений в постановление                           от 29.09.2011 № 23 «О Порядке личного приема граждан главой Озерского городского округа Челябинской области и заместителем председателя Собрания депутатов Озерского городского округа»;

- от 07.11.2012 № 37 «О внесении изменений и дополнений в постановление от 29.09.2011 № 23 «О Порядке личного приема граждан главой Озерского городского округа Челябинской области и заместителями председателя Собрания депутатов Озерского городского округа».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Озерский вестник». 

Председатель Собрания депутатов

Озерского городского округа






О.В.Костиков
	Приложение 1

к постановлению председателя Собрания депутатов

Озерского городского округа

	от
	31.10.2017
	№
	4


Порядок 

личного приема граждан должностными лицами 

Собрания депутатов Озерского городского округа

I. Общие положения

1. Личный прием граждан в Собрании депутатов Озерского городского округа осуществляется председателем и заместителем председателя Собрания депутатов Озерского городского округа (далее – должностные лица Собрания депутатов).

2. Информация о порядке личного приема граждан должностными лицами Собрания депутатов Озерского городского округа, о времени личного приема граждан размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационных стендах в административном здании, занимаемом Собранием депутатов Озерского городского округа. 

3. Личный прием граждан проводится в целях реализации конституционного права граждан на обращение в органы местного самоуправления. 

4. Настоящий порядок разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Челябинской области от 27.08.2009 № 456 – ЗО «О рассмотрении обращений граждан». 

5. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к полномочиям представительного органа местного самоуправления. Отказ в приеме граждан должностными лицами Собрания депутатов не допускается, за исключением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим порядком.

II. Организация личного приема должностными лицами

6. Прием граждан проводится должностными лицами Собрания депутатов в день приема согласно утвержденному графику без предварительной записи по предъявлению документа, удостоверяющего его личность. 

Во время личного приема граждан должностными лицами Собрания депутатов специалист отдела документационного обеспечения и контроля аппарата Собрания депутатов Озерского городского округа ответственный за организацию приема граждан по личным вопросам (далее – специалист отдела документационного обеспечения и контроля) получает у гражданина согласие на обработку персональных данных по форме приложения 3 к Правилам обработки персональных данных в Собрании депутатов Озерского городского округа, утвержденным постановлением главы Озерского городского округа от 17.07.2017 № 21. 

7. При личном приеме граждан должностными лицами Собрания депутатов присутствует сотрудник правового отдела аппарата Собрания депутатов Озерского городского округа. 

8. Должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан, принимает решение о порядке разрешения поставленных гражданином вопросов.

9. В случае если вопросы, поставленные гражданином, непосредственно относятся к компетенции органов местного самоуправления, то должностное лицо принимает его к личному рассмотрению или адресует начальнику соответствующего отдела аппарата Собрания депутатов Озерского городского округа для рассмотрения.

10. Специалист отдела документационного обеспечения и контроля, сотрудники аппарата Собрания депутатов Озерского городского округа могут запрашивать дополнительную информацию и справочные материалы по существу обращения гражданина от государственных органов и органов местного самоуправления или должностных лиц.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу должностного лица Собрания депутатов, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

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

12. Поручения должностных лиц, данные конкретному лицу после личного приема граждан, ставятся на контроль, который осуществляет специалист отдела документационного обеспечения и контроля.

13. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации личного приема граждан и регистрационно – контрольную карточку обращения на прием.

14. 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 журнале регистрации личного приема граждан и регистрационно – контрольной карточке обращения на прием. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

15. При необходимости гражданин излагает суть вопроса в письменном виде. 

16. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

17.  Письменный ответ подписывает должностное лицо, проводившее личный прием граждан или лицо, им уполномоченное.

18. В случае, если в письменном обращении гражданина:

1) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностные лица Собрания депутатов вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Собрание депутатов Озерского городского округа и тому же должностному лицу Собрания депутатов.                       О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2) обжалуется судебное решение, такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

4) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений

5) текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Собрания депутатов, а также членов его семьи, это должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

19.  В случае, если причины, указанные в пункте 18 настоящего Порядка, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение должностному лицу Собрания депутатов Озерского городского округа.

III. Учет приема граждан

20. Учет приема граждан и рассмотрение обращений осуществляется специалистом отдела документационного обеспечения и контроля и сотрудниками аппарата Собрания депутатов Озерского городского округа. 

21. На каждое обращение оформляется карточка в электронном виде или на бумажном носителе, в которую заносится содержание обращения гражданина. 

22. Лицо, которому поручено исполнение обращений граждан, высказанных на личном приеме (далее - Исполнитель), внимательно изучает их содержание. При необходимости запрашивает в структурных подразделениях администрации соответствующие документы и готовит проект ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня обращения.

23. В случае если подготовленный проект не отражает ответа по существу вопроса, поставленного на личном приеме или в письменном обращении, должностное лицо возвращает его Исполнителю с замечаниями для повторной подготовки ответа.

24. В случае невозможности исчерпывающе ответить на обращение гражданина в установленный срок, должностное лицо, осуществлявшее личный прием, по аргументированному ходатайству Исполнителя, может принять решение о продлении срока рассмотрения обращения и подготовки обоснованного ответа.

Информация о продлении срока ответа фиксируется специалистом отдела документационного обеспечения и контроля в карточке личного приема и письменно доводится до гражданина.

25. Поручения должностных лиц, данные после личного приема, снимаются с контроля специалистом отдела документационного обеспечения и контроля аппарата Собрания депутатов, если:

- вопрос решен положительно;

- дан обоснованный отказ;

- дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы.

26. Контроль сроков исполнения поручений по результатам личного приема граждан должностными лицами Собрания депутатов осуществляет специалист отдела документационного обеспечения и контроля ответственный за организацию приема граждан по личным вопросам в установленном порядке.

27. Анализ вопросов, обращений, высказанных гражданами на личном приеме, выполненных поручений, данных должностными лицами после проведения личного приема, осуществляется начальником отдела документационного обеспечения и контроля аппарата Собрания депутатов городского округа ежеквартально.

Обобщенные данные используются для:

- рассмотрения результатов работы с обращениями граждан на аппаратных совещаниях у председателя Собрания депутатов Озерского городского округа; 

- размещения информации на сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа;

- подготовки итоговой информации в Законодательное Собрание Челябинской области.

IV.
Сроки рассмотрения обращений граждан

28.
Обращения граждан, поступившие в Собрание депутатов Озерского городского округа, подлежат рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации данного обращения.

29. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены соответствующими должностными лицами не более чем на тридцать дней, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

V. Обжалование решения, принятого по обращению

30. Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

	Приложение 2

к постановлению председателя Собрания депутатов

Озерского городского округа

	от
	31.10.2017
	№
	4


График приема граждан должностными лицами 

Собрания депутатов Озерского городского округа 

	Место проведения приема
	Дни приема
	Время приема

	Председатель Собрания депутатов Озерского городского округа 



	г. Озерск, пр. Ленина, 30а, каб. № 216


	вторая среда 

текущего месяца
	с 15-00 час. до 17-30 час.

	Заместитель председателя Собрания депутатов 

Озерского городского округа



	г. Озерск, пр. Ленина, 30а, каб. № 203

	четвертая среда текущего месяца
	с 15-00 час. до 17-30 час.


