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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	От  
	22.09.2022
	№
	671


Об утверждении Положения о личном

приеме граждан должностными лицами

администрации городского округа Троицк
В целях совершенствования организации работы администрации и её функциональных органов администрация городского округа Троицк
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить Положение о личном приеме граждан должностными лицами администрации городского округа Троицк (приложение).

2. Рекомендовать функциональным органам администрации при разработке локальных актов, регламентирующих личный прием граждан, руководствоваться настоящим постановлением.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм. Специальный выпуск» и размещению на официальном сайте администрации городского округа Троицк.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу городского округа Троицк Дудочкина В.Е.

Глава городского округа Троицк







В.Е. Дудочкин
Приложение

к постановлению администрации
городского округа Троицк
в городе Москве

от 22.09.2022  № 671
Положение о личном приеме граждан должностными лицами администрации городского округа Троицк

1. Общие положения

1.1. Положение о личном приеме граждан должностными лицами администрации городского округа Троицк определяет порядок организации и проведения личного приема Главой городского округа Троицк, заместителями главы администрации городского округа Троицк в городе Москве, руководителями структурных подразделений и функциональных органов администрации (далее – должностные лица, осуществляющие личный прием), правила поведения граждан во время личного приема.

1.2. На личный прием граждане имеют право обращаться в индивидуальном порядке, посредством уполномочия представителя, коллективно, включая объединения граждан.

1.3. Личный прием граждан в администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее – Администрация) осуществляется:

а) Главой городского округа Троицк по предварительной записи;

б) заместителями главы администрации по предварительной записи;

в) руководителями структурных подразделений и функциональных органов Администрации без предварительной записи в порядке очередности. 

1.4. График личного приема граждане должностными лицами Администрации (далее – График личного приема), утверждается распоряжением администрации городского округа Троицк в городе Москве. 

1.5. График личного приема граждан с целью их информирования размещается: 

а) на информационном стенде в здании Администрации;

б) на официальном сайте Администрации (www.admtroitsk.ru).

1.6. Места ожидания личного приема граждан, в том числе для лиц с ограниченными возможностями, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

2. Организация личного приема граждан

2.1. Предварительная запись граждан на личный прием производится специалистами общего отдела правового управления Администрации ежедневно с 10 - 00 до 13 - 00 и с 14 - 00 до 17 - 45 при личном обращении граждан  или  по  телефону  8  (495)  851-00-75, добавочный номер  2 - 59. 
2.2. Для осуществления записи на личный прием гражданами предоставляется следующая информация:

а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

б) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах

личного приема;

в) контактный телефон;

г) причины обращения на личный прием с кратким изложением сути вопроса. 

2.3. В случае невозможности присутствия гражданина на личном приеме, его интересы вправе представлять доверенное лицо, полномочия которого оформлены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

2.4. Предварительная запись гражданина на личный прием не производится, если:

а) не представлена в полном объеме информация, указанная в п.2.2 настоящего Положения;

б) отсутствуют документы, подтверждающие полномочия гражданина на представление интересов третьих лиц, в защиту которых он обращается с просьбой о личном приеме.

2.5. Запись на личный прием осуществляется не позднее, чем за 3 дня до даты, установленной графиком личного приема граждан.

2.6. Прибывшие на личный прием граждане приглашаются в общий отдел правового управления Администрации, где уполномоченный сотрудник:

а) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия на представление интересов третьих лиц;
б) заполняет Карточку личного приема, форма которой утверждается правовым актом Администрации;
в) регистрирует обращение в установленном порядке в САДД «Дело»; 

г) обеспечивает заказ пропусков гражданам, обратившимся на личный прием, и препровождение данных граждан к должностным лицам, осуществляющим личный прием;

д) передает карточку личного приема гражданина, документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения гражданина (в случае их представления гражданином), должностному лицу администрации, осуществляющему личный прием граждан;
3. Порядок личного приема граждан

3.1. Продолжительность личного приема составляет не более 30 минут.

3.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений личный прием ведется только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 

3.3. Одномоментный прием граждан при коллективном обращении ограничивается количеством не более 5-ти в составе группы.
3.4. В ходе личного приема любая видео- и (или) аудиозапись допускается только с согласия должностного лица, осуществляющего личный прием граждан.

3.5. Должностные лица, осуществляющие личный прием граждан, вправе привлекать к участию в приеме руководителей и специалистов структурных подразделений и функциональных органов Администрации.

3.6. Сотрудники Администрации, приглашенные для участия в личном приеме граждан, обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3.7. Во время личного приема гражданин имеет право изложить свое обращение устно, содержание заносится в карточку личного приема гражданина.

3.8. При условии, что изложенные в устном обращении факты или 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. В остальных случаях рассмотрение устного обращения ставится на контроль и по результатам дается письменный ответ заявителю.

3.9. В случаях, если на личном приеме возникают новые вопросы, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается оставить заявление в письменной форме. 

3.10. По окончании личного приема должностное лицо, осуществляющее личный прием, доводит до сведения гражданина одно из следующих решений:

а) об удовлетворении обращения с сообщением порядка и срока исполнения принятого решения;

б) об отказе в удовлетворении обращения с разъяснением мотивов и порядка обжалования принятого решения;

в) о принятии письменного обращения, если поставленные заявителем вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, с разъяснением причин, по которым обращение не может быть разрешено в процессе приема, порядок и сроки его рассмотрения. Данное заявление подлежит регистрации в общем отделе правового управления Администрации и последующему направлению на рассмотрение в общем порядке согласно резолюции (поручения) должностного лица, осуществившего личный прием граждан.

3.11. Если решение вопросов, поставленных заявителем в ходе приема, не входит в компетенцию Администрации, гражданину разъясняется, куда следует обратиться.

3.12. Принятое на личном приеме решение должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан, заносит в карточку личного приема, оформляет необходимые резолюции (поручения), ставит свою подпись, после чего передает карточку личного приема в общий отдел правового управления Администрации.

3.13. Обращения с личного приема с приложенными документами в 2-хдневный срок рассылаются общим отделом правового управления Администрации исполнителям по принадлежности. 

3.14. Обращения, поступившие в ходе личного приема граждан, рассматриваются в срок до 30 дней со дня обращения на прием, если в поручении не установлен иной срок. Сроки выполнения поручений могут быть продлены должностным лицом, установившим такой срок.

3.15. Контроль за выполнением поручений, данных в ходе личного приема, учет и анализ результатов их выполнения осуществляют сотрудники общего отдела правового управления Администрации. 

3.16. Документы, образующиеся в результате проведения личного приема граждан, систематизируются, учитываются и хранятся в общем отделе правового управления Администрации по правилам делопроизводства.
3.17. Личный прием граждан не проводится, а начатый - прекращается в случаях, если:

а) гражданин осуществляет видео- и (или) аудиозапись личного приема без согласия должностного лица, осуществляющего личный прием граждан;

б) гражданин имеет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения, или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии;

в) гражданин нарушает общественный порядок, оскорбляет должностное лицо,
ведущее личный прием граждан, угрожает насилием либо иными опасными действиями.

3.18. При необходимости для урегулирования ситуации должностные лица, осуществляющие личный прием граждан, вправе вызвать сотрудников органов полиции. 

3.19. Информация о несоответствии поведения гражданина, установленного общепринятыми правилами и настоящим Положением, отражается в карточке личного приема.
4. Личный прием граждан в особых случаях

4.1. Личный прием граждан может быть проведен должностными лицами Администрации вне установленного графика личного приема в случаях, когда вопросы, поставленные в обращении, требуют немедленного решения. 

4.2. Отдельные категории граждан и должностных лиц на законодательном уровне наделены правом на личный прием вне очереди или в первую очередь.

4.3. Правом на внеочередной личный прием граждан обладают:

а) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

б) инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

в) родители, супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы.

г) бывшие узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;

д) инвалиды I и II групп и (или) их законные представители;

е) иные категории граждан, должностных лиц в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и города Москвы.

4.4. С учетом возраста и состояния здоровья граждан, относящихся к указанной выше категории, личный прием по их заявлению может проводиться по месту жительства (пребывания) заявителя или с использованием технических средств связи, позволяющих осуществлять видеоконференцию.

4.5. Правом на личный прием граждан в первоочередном порядке обладают:

а) граждане, удостоенные званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы;
б) члены Совета Федерации;
в) депутаты Государственной Думы, депутаты Московской городской Думы, депутаты Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве;

г) Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченный по правам человека в городе Москве;

д) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;
е) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий, катастроф;

ж) лица, удостоенные звания «Почетный гражданин города Троицка»;
з) иные категории граждан, должностных лиц в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и города Москвы.
4.6. В случаях, если граждане, относящие к указанной выше категории, вследствие уважительных причин (почтенный возраст, болезнь, инвалидность, удаленность от места проведения личного приема и т.п.) не имеет возможности прибыть к месту проведения личного приема, личный прием граждан может осуществляться посредством телефонной связи, а также путем передачи информации через сеть Интернет. 

4.7. При наличии права на личный прием во внеочередном или первоочередном порядке одновременно у нескольких граждан, прием указанных граждан проводится, исходя из времени и даты записи на личный прием.
