
АДМИНИСТРАЦfrIЯ
уссурIйского городского округА

ПРИМОРСКОГОКРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Уссурийск

J\b
4116 t нпI+

Об утверждении Порядка
организации и проведениrI
личного приема |раждан
в администрации Уссурийского
городского округа и о признании
утратившим сиJIу постановления
администрации Уссурийского
городского округа от 07 июJuI 2010 года
J\b 894-НПА (Об утверждении порядка
организации и проведения личного
приема |раждан в администрации
Уссурийского городского округа)

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года J\b 59-Фз
(О порядке рассмотрения обрапдений |раждан Российской Федерации)),

статьями29, З1 Устава Уссурийского городского округа, с целью приведения

в соответствие с действующим законодательством

ПоСТАНоВЛlIЕТ:

1. Утверлитъ Порядок организации и проведения личного приема

граждан в администрации Уссурийского городского округа (прилагается).

2. Признать утратившими силу следующие постановлениrI

администрации Уссурийского городского округа:

от 07 июля 2010 года J\b 894-нпА (об утверждении Порядка

организации и проведения личного приема граждан в администрации

0 47 5 5 3

а-/.о9.юдо



2

Уссурийского городского округа;

ОТ 2I декабря 20ll года Ng ЗЗ2l-НПА (О внесении изменений в

постановление администрации Уссурийского городского округа от 07 июJUI

2010 ГОДа J\b 894-НПА кОб утверждении Порядка организации и проведения

личного приема граждан в администрации Уссурийского городского округa>;

оТ 15 июня 20|6 года м l744-IilI.A (о внесении изменениЙ в

постановление администрациИ Уссурийского городского округа от 07 июJUI

20|0 года Ng 894-нпА (об утверждении Порядка организации и проведения

личного приема граждан в администрации Уссурийского городского оIФуга);

оТ 05 aпpeJUI 201 8 года Jф 83 7-нпА (о внесении изменений в

постановление администрации Уссурийского городского округа от 07 июJUI

2010 года Nq 894-нпА (об утверждении Порядка организации и проведения

личного приема |раждан в администрации Уссурийского городского округа).

з. Управлению информатизации и организации предоставлениrI

муниципаJIьных услуг администрации Уссурийского городского округа

(панченко) разместить настоящее постановление на официагlьном сайте

администрации Уссурийского городского округа.

4. Отделу пресс-службы администрации Уссурийского городского

округа (тесленко) огryбликовать настоящее постановление в средствах

массовой информации.

Глава Уссурийского
городского округа Е.Е. Корж
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УТВЕРЖДЕН

п остановлением администр ации
Уссурийского городского округа
от tД. 09, &,oe^cl jъ J llB .нпА

Порядок
организации и проведения личного приема граждан
в администрации Уссурийского городского округа

I. Общие положения

1. ПОРЯДок организации и проведения личного приема граждан в

администрации Уссурийского городского округа (далее Порядок)

разработаН В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года

м 59_ФЗ ко порядке рассмотрения обращений |раждан Российской

Федерации)), статьямИ 29, 31 Устава УссурИйского городского округа, с

целью эффективной организации и проведения личного приема граждан.

2. Личный прием граждан в администр ации Уссурийского городского

округа (далее администрация) осуIцествляется в соответствии

С КонстИтуциеЙ Российской ФедераЦИИ, Федеральным законом от 02 мая

2006 года М 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обраrrде ниЙ граждан

Российской Федерации)), а также настоящим Порядком.

3. Личный прием граждан в администрации проводят глава

уссурийского городского округа (далее - глава), первые заместители главы

администрации, заместители главы администрации (далее - заместители

главы), руководители отраслевых (фуппционаJIьных) и территориальных

органОв адмИнистрациИ (далее - рукоВодитеЛи органов администрации).

II. Организация личного приема в администрации

4. Личный прием граждан в администрации осуществляется по

предварителЬноЙ записИ на основе письменныХ либО устных (по телефону)
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обращениiа |раждан о личном приеме, посryпивших на имя главы,

заместителей главы, руководителей органов администр ации.

5. Запись на личный прием к главе в форме письменного заявления либо

в устной форме (по телефоrгу) производится с 09.00 до 13.00 часов, с 14.00 до

18.00 часов (кроме пятницы, вьгходньж, праздничньгх и нерабочих дней) в

управлении делами аппарата администрации (дапее управление делами)

должностным лицом, ответственным, в соответствии с должностной

инструкцией, за организацию проведения личных приемов |раждан главой

(далее - должностное лицо, ответственное за организацию проведения личных

приемов главой), по адресу: г. Уссурийск, ул.Ленина, 101, каб. 109 либо по

телефону общественной приемной главы.

6. Запись на личный прием к заместитеJuIм главы в форме письменного

заявления либо в устной форме (по телефону) производится должностными

лицами, ответственными, в соответствии с должностной инструкцией, за

организацию проведениrI личных приемов граждан заместителями главы

(далее - должностные лица, ответственные за организацию проведениrI личных
]

приемов заместитеJuIми главы), с 09.00 до 13.00 часов, с 14.00 до 18.00 часов

(кроме выходньfх, праздничных и нерабочих дней) в приемных заместителей

главы либо по телефонам приемных заместителей главы.

7. Запись на личный прием к руководителям органов администрации в

форме письменного заявления либо в устной форме (по телефону)

производится должностными лицами, ответственными, в соответствии с

ДОлжностноЙ инструкциеЙ, за организацию провед ения личных приемов

ГражДан, руководителями органов администрации (далее - должностные лица,

ответственные за организацию проведения личньrх приемов руководителями

органов администрац ии), с 09.00 до 13.00 часов, с 14.00 до 1 8.00 часов (кроме

ВыхоДных, пра:}дничных и нерабочих дней) в приемных руководителей

ОРГаНОВ аДМинистрации либо по телефонам приемных руководителеЙ органов

администрации.
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8. ОтДельные категории |раждан в слv.tЕаях, предусмотренных

ЗаКОноДателЬствоМ РоссиЙскоЙ Федерации, полъз).ются правом на личныЙ

прием В первоочередном порядке при предъявлении документа,

подтверждающего данное право.

9. При осуществлении записи на личный прием должностные лица,

ответственные за организацию проведения личньtх приемов главой,

заместителями главы, руководителями органов администрации,

ОСУЩеСТВJuIют реГисТрацию обращенчIя цражданина о личном приеме в день

ПОСТУПЛениrI обращения в журнале регистр ации обращениiт |раждан
,.;

(Приложение J\b 1). ГражданиЕу сообщаются дата, место и время личного

приема.

10. Подготовка к личному приему |раждан главой осуществляется

должностным лицом, ответственным за организацию проведения личного

приема главой.

Подготовка к лшIному приему граждан заместителями главы

осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию

проведения личных приемов заместитеJUIми главы.

подготовка к личному приему |раждан руководителями органов

администрации осуIцествляется должностными лицами, ответственными за

организацию проведения личных приемов руководителями органов

администрации.

1 1. ЕжемесяIlно за семь рабочих дней до нач€ша следующего месяца

управление делами администрации разрабатывает график личного приема

граждан в администрации Уссурийского городского округа (дапее - график

приема) (Приложение Jф 2), который подписывает заместитель главы

администрации, руководитель аппарата администр ации и утверждает глава.

12. Не позднее одного рабочего днrI до нач€ша следующего месяца

график приема ра:}мещается на официальном сайте администрации

уссурийского городского округа www.adm-ussuriisk.ru, в газете <<коммунар
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ГIлюс>>, н& информационном стенде в общественной приемной главы

(ул. Ленина, 101, каб. 109).

13. За Десять рабочих дней до даты личного приема граждан главой

должностным лицом, ответственным за организацию проведения личного

приема главой:

ГОТОВится подборка копий документов по ранним обращениям

ЗаяВителя, поступившим на имя главы, заместителей главы;

оформляются карточки лиIIного приема |раждан (Приложение Nч 3);

копии карточек в электронном виде передаются руководителям органов

аДМинисТрации, муницип€lльных предприятий, учреждений для подготовки

ИНформаЦИи главе по существу поставленных в обращении вопросов.

14. За пять рабочих дней до даты личного приема |раждан главой

ПОДГОТОВЛеННаЯ рУкоВодителями органов администрации, муниципЕLпьных

предприятий, учреждений информация по существу поставленньtх в

обращении вопросов, с )четом ранних обращений заявитеJUI к руководителям
органов администрации, муниципапьных предприжий, учреждений,
передается в управление делами.

15. За четыре рабочlтх дня до даты личного приема граждан главой

копии документов по ранним обращениям заявителя, поступавшим на имrI

главы, заместителей главы, а также подготовленная руководитеJUIми органов

админИстрации, муниципаJIьных предприятий, учреждений информ ация по

существу поставленньIх в обращении вопросов, с учетом ранних обращений

заявителя к руководителям органов администрации, муницип€tпьных

предприятий, учреждений, с копией карточек личного приема (далее - пакет

документов к приему главой) передается должностным лицом, ответственным

за организацию проведения личного приема |раждан главой, Для

ознакомления заместителю главы администрации, руководителю аппарата

администрации.
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1б. За три рабочих дня до даты личного приема |раждан главой пакет

Документов к приему главой передается главе должностным лицом,

ответственным за организацию проведения личного приема главой.

17 . За два рабочих днrI до даты личного приема по контактным кан€шам

связи (телефон, электронная почта), сообщенных гражданином, записавшимся

на прием, должностным лицом, ответственным за организацию проведения

личного приема главой, осуществл яется дополнителъное доведение

информ ации (напоминание) до сведения |раждан о месте, дате и времени

личного приема.

18. В течение трех рабочих дней с даты поступления обращения о

личном приеме |раждан к заместителям главы, должностными лицами,

ответственным за организацию проведения личного приема заместителями

главы:

ГОТОВится подборка копиЙ документов по ранним обращениям

ЗаяВителя, поступившим на имя главы, заместителей главы,

оформJuIются карточки лиIIного приема граждан;

копии карточек лиltного приема граждан передаются руководителям
органов администрации, муниципапьных предприятий, учреждений, для

подготовки информ ацид заместителям главы по существу поставленных в

обращении вопросов.

19. За ДВа рабочих днrI до даты личного приема заместителей главы

ПОДГОТОВЛеННаЯ рУКоводителями органов администрации, муницип€Lпьных

ПРеДПРИЯТИЙ, УчрежДениЙ, информация по существу поставленных в

обраЩении вопроСов, с yIeToM ранних обращений заявитеJUI к руководителям
органоВ администрации, муниципЕLпъныХ предприятий, учреждений, с

копиямИ карточеК личного приема |раждан (далее пакет документов к

личному приему заместителей главы) передается должностному лицу,

ответственному за организацию проведения лиIIного приема заместителей

главы.
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20. За два рабочих дня до даты личного приема |раждан заместитеJuIми

ГЛаВы пакет дочментов к приему заместителей главы передается

Должностными лицами, ответственными за организацию проведениrI личного

приема заместителями главы, заместителю главы.

2l . За два рабочих днrI до даты личного приема заместител ями главы по

контактным KaHuLlraM связи (телефон, электронная почта), сообщенных

гражданином, записавшимся на прием, должностными лицами,

ответственными за организацию проведения личного приема заместителями

ГлаВы, осуществляется дополнительное доведение информации

(Напоминание) до сведениrI граждан о месте, дате и времени личного приема.

22. В ТеЧение трех рабочих дней с даты поступления обраще нчIя о личном

приеме руководителя органа администрации должностными лицами,

ответственными за организацию личного приема руководитеJUIми органов

администрации:

ОформЛяются карточки личного приема граждан на каждого заявителя;

готовится подборка копий документов по ранним обращениям

заявителей к главе, заместителям главы, руководителю органа администр ации;

копии картоЧек и копии документоВ по ранниМ обращениям зЕlrlвителей

к Главе, Заместителям главы, руководителю органа администрации

передаются ответственном специапистам органа администрации,

муниципаJIьного предприятия, учреждения для подготовки информации

руководителю органа администрации по существу поставленных в

обращениях вопросов.

информация к приему руководителя органа администрации,

подгоТовленнаrI ответсТвенными специапистами органа администрации по

поставленным в обращениrIх вопросам, копии карточек и копии документов

по ранним обращениям заявителей к главе, заместитеjulм главы, руководителю
органа администрации

организацию проведениrI

должностными лицами, ответственными за

личного приема руководителей органов
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администрации, передается руководителю органа администрации за один

рабочий день до даты личного приема.

2З. За оДин рабочий день до даты личного приема руководителем органа

администрации должностными лицами, ответственными за организацию

ПроВедениrI личного приема руководителей органов администрации, по

контактным KaH€LlraM связи (телефон, электронная почта), сообщенных

гражданином, записавшимся на прием, осуществляется дополнительное

ДОВеДеНИе информации о дате и времени приема до сведениrI |раждан.

III. Проведение личного приема граждан

24.На личном приеме |раждан главой присутствуют:

заместитель главы администрации, руководитель аппарата

администрации;

НаЧалЬник нормативн о -пр ав о вого управл ениrI администр ации ;

руководители органов администраЦИИ, муницип€UIьных предприrIтий и

УЧРеЖДеНИЙ, есЛИ Вопросы по их деятельности рассматриваются на личном

приеме;

должностное лицо, ответственное за организацию проведения личного

приема цраждан главой.

по решению главы на личный прием моryт быть приглашены и другие

должностные лица администрации.

25.на личном приеме |раждан заместителями главы присутствуют:

руководители органов администраЦИИ, муницип€Lпьных предприrIтий и

учреждений, если вопросы по их деятельности рассматриваются на личном

приеме;

должностное лицо, ответственное за организацию личного приема

заместителем главы.

по решению заместителей главы на личный прием моryт быть

приглашены и другие должностные лица администрации.
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26. На личноМ приеме граждан руководителем органа администрации

присутствует должностное лицо, ответственное за организацию проведения

личного приема руководителем органа администрации.

По решениЮ руководитеJUI органа админИстрации на прием моryт быть

приглашены и другие должностные лица администрации.

27. ПРИ ЛичноМ приеме гражданин предъявляет документ,

удостоверяющий его личность.

28. Содержание устного обращения гражданина во время личного

приема главой, заместитеJUIми главы, руководитеJUIми органов администрации

заносится в карточку личного приема |ражданина должностными лицами,

ответственными за организацию проведения личного приема главой,

заместителями главы, руководителями органов администрации.

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 записъ в карточке личного приема |ражданина. В карточку личного

приема также вносится запись (письменный ответ не нужен). Гражданин в

карточке личного приема под записью (письменный ответ не нужен) ставит

свою подпись.

В ост€tJIьных сJt}чаях дается письменный ответ по существу

поставленных В обращении вопросов. Письменные обращения |раждан

регистрируются и рассматриваются в поряДК€, установленном Федеральным

законом от 02 мая 2006 года }Ib 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений

граждан Российской Федерации).

порl^rения главы, заместителей главы, руководителей органов

администрации, данные в ходе личного приема ответственному исполнителю

за рассмотрение обращения, проведение мероприятий и сроки их исполнениrI

(при необходимости) и подготовку ответа в установленный законодательством

срок фиксируются записью в карточке личного приема |раждан и подписью

должностного лица, осуществляющего прием.
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29. В сл)п{ае, если в обращ ении содержатся вопросы, решение которых

не Входит В компетенцию администрации, должностных лиц администрации,

|ражданину дается р€lзъяснение, куда и в каком порядке ему следует

обратиться.

30. В хОДе личного приема гражданину может быть отказано в

д€Lпьнейшем рассмотрении обращения) если ему ранее был дан ответ по

существу поставленньIх в обращении вопросов.



Приложение JЮ 1

к Порядку
организации и проведения
личного приема |раждан
в администрации
Уссурийского
городского округа

Журнал
регистр ации устных обраще ний граждан

(наименование отраслевого (функционЕшьного) органа
администрации Уссурийского городского округа)

JФ п/п
дата

Фамилия,
имя,

отчество

Регистрация по
месту

жительства
(город, район,
улица, номер

дома, телефон)

Социальный
статус

Содержание обращения

1 2 aJ 4 5



Приложение Jф 2

к Порядку
организации и
проведения
личного приема граждан
в администрации
Уссурийского
городского округа

УТВЕРЖДАЮ

Глава Уссурийского
городского округа

(подпись) (инициалы, фамилия)

(( )) 20

грАФик

Приема граждан в администр ации Уссурийского городского округа по
личным вопросам

Щата,

местонахождение

Щолжность Ф.и.о.

Заместитель главы администрации,

руководитель аппарата администрации

(подпись) (инициаJIы, фамилия)

г



!

Приложение ]ф 3

к Порядку
организации и
проведения
личного приема
граждан
в администрации
Уссурийского
городского округа

кАрточкА
личного приема |раждан

]ф lата Фамилищ имд отчество
заявителя

Адрес

Содержание обращения

Щолжностъ, фамили я) имц отчество, ведущего
прием

Резулътаты рассмотрения обраще ния
Ф.И.о. исполнителя


