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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГОРОД ШАХТЫ
               ГОРОДСКАЯ ДУМА

346500 Россия, г.Шахты Ростовской обл., ул. Советская, 187/189, тел. (8636) 26-25-76, e-mail: gorduma@aaanet.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 76
28 марта 2016 г.
«Об организации приема граждан

председателем городской Думы – 

главой города Шахты»

В соответствии с частью 2 статьи 401 Устава муниципального образования «Город Шахты», Разделом VI.3 Регламента городской Думы, утвержденного решением городской Думы города Шахты от 22.12.2005 г. №139:
1.Утвердить «Положение о работе приемной граждан председателя городской Думы – главы города Шахты» согласно приложению 1.

2.Утвердить «График приема граждан по личным вопросам председателем городской Думы – главой города Шахты» согласно приложению 2.

3.Сектору по взаимодействию с государственными и муниципальными органами, сотрудничеству с городами-побратимами, осуществлению протокольных мероприятий организационно-правового отдела городской Думы (Л.О. Пахомова) (далее – протокольный сектор), не позднее 25 числа каждого месяца, составлять график приема граждан по личным вопросам председателем городской Думы – главой города Шахты с указанием конкретных дат и времени приема, а также времени предварительной записи на прием к председателю городской Думы – главе города Шахты для последующего опубликования его в средствах массовой информации и размещении на официальном сайте городской Думы города Шахты в сети «Интернет».
4.Организацию приема граждан председателем городской Думы – главой города Шахты осуществлять в следующем порядке:
1) главному специалисту протокольного сектора в приемной граждан вести предварительную запись на прием к председателю городской Думы – главе города Шахты, выясняя при этом причины обращений и результаты их рассмотрения ранее должностными лицами структур Администрации города Шахты (по компетенции), руководителями структурных подразделений Администрации города Шахты и подведомственных организаций.
2) по итогам собеседования обратившимся гражданам даются разъяснения о возможности обращения к заместителям главы Администрации города Шахты, главе Администрации города Шахты или

руководителям структур (по компетенции) или выдается приглашение на личный прием председателя городской Думы – главе города Шахты в соответствии с графиком приема с указанием места и времени приема установленного образца согласно приложению 3.
3) протокольному сектору осуществлять регистрацию карточек приемов председателя городской Думы – главы города Шахты и контроль сроков исполнения поручений.
4) протокольному сектору осуществлять контроль исполнения должностными лицами поручений председателя городской Думы – главы города Шахты по конкретным вопросам, поставленным в обращениях граждан в ходе приема по личным вопросам.
5. Установить место приема граждан по личным вопросам: ул. Советская,187/189, 1 этаж, комната №1 (приемная граждан, вход со стороны пр.Пушкина).

6. Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на сайте городской Думы города Шахты в сети «Интернет».
7. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами городской Думы С.М. Фандеева.

Председатель городской Думы – 

глава города Шахты






И.А. Жукова

Согласовано:

Начальник организационно-правового 

отдела городской Думы 





А.Ю. Сафронова
Исп. С.М. Фандеев

С распоряжением ознакомлены:

__________Н.Н. Михайлиди

__________С.С. Беликова




__________Л.О. Пахомова




Приложение 1
к постановлению председателя городской Думы – главы города Шахты
от 28.03.2016 г. № 76
ПОЛОЖЕНИЕ
 о работе приемной граждан председателя городской

 Думы – главы города Шахты 
1.Приемная граждан организуется с целью исполнения муниципальной функции организации работы с письменными и устными обращениями граждан. Работа приемной граждан осуществляется в соответствии с данным положением и действующим законодательством Российской Федерации.
2. Главный специалист протокольного сектора  осуществляет прием письменных обращений, адресованных в городскую Думу города Шахты, предоставляет информацию при обращении граждан в телефонном режиме.
3. Запись на прием граждан осуществляется по адресу: ул.Советская,187/189 (вход со стороны ул.Пушкина), 1 этаж, комната №1.
4.Время записи на прием:
понедельник, вторник, среда с 9-00 до 13-00 часов, с 14-00 до 17-00 часов; пятница с 9-00 до 13-00, с 14-00 до 16-00 в день, установленный «Графиком приема граждан по личным вопросам председателем городской Думы – главой города Шахты».
Прием граждан по личным вопросам председателем городской Думы – главой города Шахты осуществляется по графику.
5. Главный специалист протокольного сектора  осуществляет запись на личный прием граждан в следующем порядке.
Прием граждан проводит в порядке общей очереди. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.
По предъявлению обратившимся гражданином удостоверения личности, осуществляет регистрацию (ФИО, место регистрации, телефон и краткое содержание вопроса), выясняет причины обращений.
Консультирует граждан о возможности обращения в Администрацию города Шахты в письменной или устной форме, сообщает время приемов руководителей структурных подразделений и территориальных отделов Администрации города Шахты (по компетенции вопроса), заместителей главы Администрации города Шахты или выдает приглашение на личный прием граждан председателя городской Думы – главы города Шахты в соответствии с графиком приема.
Во время приема, по согласованию, заявитель может быть направлен на беседу в соответствующее структурное подразделение.
При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению председателя городской Думы – главы города Шахты, Администрации города Шахты, дает необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем, организует оказание правовой помощи.
По результату приема составляет краткую аннотацию обращения и указывает результат приема.
6. Главный специалист протокольного сектора  осуществляет прием письменных обращений, адресованных в городскую Думу города Шахты, в следующем порядке:

1) проверяет правильность адресования, наличие фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения.
При предоставлении письменного обращения, содержащего несколько подписей, предлагает заявителю указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
При отсутствии данной информации обращение к рассмотрению не принимается.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;
2) по просьбе обратившегося гражданина выдает расписку о принятии документов с указанием даты приема документа, номера телефона для справок.
Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых документов не делаются;
3) осуществляет регистрацию обращений, оформляет сопроводительное письмо и передает для дальнейшего рассмотрения;
4) по предъявлению обратившимся гражданином удостоверения личности, предоставляет информацию по вопросам регистрации и исполнения обращений.
По желанию заявителя предоставляет копию ответа на обращение из архивного дела протокольного сектора.

7.Гражданам, обратившимся в приемную председателя городской Думы –главы города Шахты по телефону, сотрудник приемной предоставляет информацию:
контактные телефоны должностных лиц Администрации города Шахты, структурных подразделений, территориальных отделов Администрации города Шахты, служебные телефоны депутатов городской Думы;
графики приема граждан депутатами на избирательных округах, в Администрации города Шахты, структурных подразделениях, территориальных отделах Администрации города Шахты;
почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений, месторасположение структурных подразделений и территориальных отделов Администрации города Шахты;
информацию по вопросам регистрации и исполнения обращений;
почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений, при необходимости месторасположение государственных, правоохранительных и судебных органов, пунктов оказания бесплатной юридической помощи.
8. Главный специалист протокольного сектора  несет ответственность:
- за достоверность информации, размещенной на информационном стенде в приемной граждан;
- соблюдение мер безопасности: противопожарную безопасность, оповещение о возникновении чрезвычайной ситуации.

Верно:

Управляющий делами городской Думы



С.М. Фандеев
Приложение 2
к постановлению председателя городской Думы – главы города Шахты
от 28.03.2016 г. № 76
ГРАФИК 
приема граждан председателем городской Думы – главой города Шахты 

	Должность ведущего прием граждан
	Дни приема
	Время приема

	Председатель городской Думы – глава города Шахты
	2-й вторник
	14.00-18.00


Место приема граждан: ул.Советская,187/189 (бывшее здание ОАО "Ростовуголь", приемная граждан, вход со стороны ул.Пушкина), 1 этаж, комната № 1.
Запись на прием к председателю городской Думы – главе города Шахты И.А. Жуковой будет осуществляться « » « » 2016 года при обращении лично в приемную граждан по адресу: ул.Советская,187/189 (вход со стороны ул.Пушкина), 1 этаж, комната № 1. При записи выдается приглашение на личный прием с указанием времени приема. В день приема запись не осуществляется.
В соответствии с Федеральным законом от 02.06.2006г. № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ» для личного приема необходимо представить документ, удостоверяющий личность.
Рекомендуется: изложить вопрос письменно с приложением копий документов, подтверждающих переписку с уполномоченными должностными лицами, а также при необходимости предложить варианты его решения.


Справки по телефону приемной граждан: 26-24-46, а также приемной председателя городской Думы – главы города Шахты: 26-25-76.
Верно:

Управляющий делами городской Думы



С.М. Фандеев
Приложение 3
к постановлению председателя городской Думы – главы города Шахты
от 28.03.2016 г. № 76
Приглашение на личный прием 

председателя городской Думы – главы города Шахты И.А. Жуковой № __

  на  «___»________2016 г.  время  приема: с ____ до ____

           Прием граждан по личным вопросам председателем городской Думы – главой города Шахты И.А. Жуковой проводится по адресу: ул.Советская, 187/189 (бывшее здание ОАО«Ростовуголь», вход со стороны ул.Пушкина) 1 этаж, комната № 1, приемная граждан.
          В соответствии с Федеральным законом от 02.06.2006г. № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ» для личного приема необходимо представить документ, удостоверяющий личность. 
Верно:

Управляющий делами городской Думы



С.М. Фандеев

