РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОВРОВА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ № 79р ОТ 18.04.2018 г.
О внесении изменения в Раздел 7 Регламента работы администрации города Коврова, утвержденного распоряжением администрации города Коврова от 19.11.2012 № 270р
В целях повышения качества организации и упорядочения личного приема граждан должностными лицами администрации города Коврова и на основании статьи 32 Устава муниципального образования город Ковров Владимирской области, распоряжаюсь:

1. Внести в Раздел 7 Регламента работы администрации города Коврова, утвержденного распоряжением администрации города Коврова от 19.11.2012 № 270р «Об утверждении Регламента работы администрации города Коврова Владимирской области» следующее изменение:
Пункт 7.2. «Организация личного приема граждан» изложить в следующей редакции:
«7.2.1. Личный прием граждан осуществляется главой города,  заместителями главы администрации города, руководителями структурных подразделений администрации города, в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным главой города.

График  приема граждан главой города, заместителями главы администрации города составляется ежемесячно отделом по обращениям граждан и утверждается главой города. Замена даты и времени приема граждан проводятся по согласованию с главой города.
График приема граждан размещается на официальном сайте администрации и на информационном стенде по месту приема граждан по адресу: г. Ковров, ул.Краснознаменная, д. 6.

7.2.2. Предварительная запись на личный прием руководителями производится работниками отдела по обращениям граждан ежедневно с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней).

Заявитель при записи на личный прием предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и кратко излагает суть обращения.

Основным документом, удостоверяющий личность заявителя на территории Российской Федерации является паспорт гражданина Российской Федерации либо паспорт иностранного государства.

Заведующий отделом по обращениям граждан с руководителем, ведущим прием граждан, может принять решение о досрочном прекращении записи, если количество записавшихся превышает 10 человек.

7.2.3. Заявителю может быть отказано в записи на личный прием в случае, если:

а) решение поставленного им вопроса не входит в компетенцию администрации города с разъяснением заявителю, в какой государственный орган или орган местного самоуправления и в каком порядке ему следует обратиться;

б) по поставленному заявителем вопросу ему ранее давались мотивированные ответы, и в ходе записи на личный прием он не приводит новых доводов, имеющих существенное значение для рассмотрения устного обращения;

в) заявитель обжалует судебное решение;

г) у заявителя отсутствуют документы, удостоверяющие его личность;

д) заявитель имеет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии (до устранения указанной причины).

7.2.4. В случае принятия решения о записи заявителя на личный прием заявителю выдается Карточка с указанием фамилии и кабинета должностного лица, к которому записан заявитель.

7.2.5. Подготовка документов для приема граждан главой города, заместителями главы администрации возлагается на заведующего отделом по обращениям граждан, руководителей структурных подразделений, к компетенции которых относятся вопросы, поставленные в обращении.

При необходимости заведующий отделом по обращениям граждан вправе запрашивать от структурных подразделений администрации дополнительную информацию и справочные материалы по существу обращения.

7.2.6. При проведении личного приема, должностное лицо:

а) приглашает на личный прием заявителя, записанного на прием, в соответствии с очередностью;

б) дополнительно пришедшие граждане с заявителем допускаются только с согласия должностного лица, осуществляющего прием;

в) приостанавливает прием, если заявитель проявляет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии (до устранения указанной причины).

7.2.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт, военный билет, а также иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации).

7.2.8. Во время личного приема гражданин делает устное заявление либо оставляет письменное обращение по существу задаваемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов. Максимально допустимое время личного приема гражданина не должно превышать 15 минут.

7.2.9. Устные обращения гражданина регистрируются. 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. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении гражданина вопросов.

7.2.10. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке,  установленном настоящим Административным регламентом.

7.2.11. Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, рассмотренных на личном приеме главы города, заместителей главы администрации города, осуществляются отделом по обращениям граждан с использованием  СЭД.

Ответственность за обеспечение приема граждан руководителями структурных подразделений администрации несут руководители этих  подразделений.

7.2.12. Должностное лицо администрации, осуществляющее личный прием, оформляет резолюцию, в которой даются соответствующие поручения исполнителям по рассмотрению обращения.

7.2.13. Контроль за сроками рассмотрения письменных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема в администрацию, осуществляется отделом по обращениям граждан или соответствующим подразделением.

7.2.14. Результатом личного приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, решения по разрешению поставленного вопроса.».
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы администрации города М.Ю. Нечваля.

3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава города А.В. Зотов









