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Распоряжение Администрации города №2283 от 24.11.2016 «Об организации и проведении общероссийского дня приема граждан в Администрации города 

и ее структурных подразделениях»
В целях исполнения поручения Президента Российской Федерации от 26.04.2013 № Пр-936, Сборником Методических рекомендаций и документов, в том числе в электронном виде, по работе с обращениями и запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в приемных Президента Российской Федерации, в государственных органах и органах местного самоуправления, утвержденного решением рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций от 30 июля 2015 года № А1-3272в, в целях реализации прав граждан на получение ответов по существу поставленных вопросов при личных обращениях к уполномоченным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов:

1. Утвердить:

1.1. Положение о проведении ежегодного общероссийского дня приема граждан в Администрации города и ее структурных подразделениях и организации предварительной записи населения на личный прием в ходе общероссийского дня приема граждан, согласно приложению 1.

1.2. Список уполномоченных лиц, осуществляющих прием граждан, и уполномоченных лиц, осуществляющих запись граждан на личный прием в ходе общероссийского дня приема граждан, согласно приложению 2.

2. Муниципальному казённому учреждению «Управление информационных технологий и связи города Сургута» обеспечить техническую организацию рабочих мест уполномоченных лиц, осуществляющих прием граждан и уполномоченных лиц, осуществляющих запись граждан в общероссийский день приема граждан.
3. Руководителям структурных подразделений Администрации города (уполномоченным лицам, осуществляющим прием граждан) предоставить информацию о результатах проведения общероссийского дня приема граждан до 10 часов 00 минут следующего дня после проведения общероссийского дня приема граждан в отдел регистрации и контроля обращений граждан и организаций управления общего обеспечения деятельности Администрации города на адрес электронной почты saakyan_ey@admsurgut.ru с последующим подтверждением на бумажном носителе по форме, согласно приложению 3.

4. Назначить уполномоченным лицом, ответственным за организацию и проведение общероссийского дня приема граждан в Администрации города и ее структурных подразделениях заместителя главы Администрации города Пелевина А.Р.

5. Признать утратившими силу распоряжения Администрации города:

- от 25.10.2013 № 3698 «Об утверждении Положения о порядке организации предварительной записи населения на личный прием в общероссийский день приема граждан»;

- от 19.11.2014 № 3855 «О внесении изменения в распоряжение Администрации города от 25.10.2013 № 3698 «Об утверждении Положения о порядке организации предварительной записи населения на личный прием в общероссийский день приема граждан»;

- от 12.11.2015 № 2678 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города от 25.10.2013 № 3698 «Об утверждении Положения о порядке организации предварительной записи населения на личный прием в общероссийский день приема граждан».

6. Управлению информационной политики разместить настоящее распоряжение на официальном портале Администрации города.

7. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Пелевина А.Р.

Глава города В.Н. Шувалов
Приложение 1

к распоряжению

Администрации города

от ____________ № ______

Положение

о проведении общероссийского дня приема граждан 

в Администрации города и ее структурных подразделениях 

и организации предварительной записи населения на личный прием 

в ходе общероссийского дня приема граждан 

(далее – положение)

1. Общие положения

1.1. Основной задачей проведения общероссийского дня приема граждан является реализация прав российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – граждане или заявители) на получение ответов по существу поставленных вопросов при личных обращениях в любые государственные органы или любые органы местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов.

1.2. Общероссийский день приема граждан проводится ежегодно, 12 декабря, в День Конституции Российской Федерации . В случае, если 12 декабря приходится на день, признаваемый в соответствии с законодательством Российской Федерации выходным днем, общероссийский день приема граждан переносится на ближайший, следующий за ним рабочий день и закрепляются дополнительно муниципальным правовым актом.

1.3. Общероссийский день приема граждан проводится по местному времени с 12 часов 00 минут до 20 часов 00 минут в целях обеспечения возможности реализации права на личное обращение граждан, в том числе осуществляющим трудовую деятельность в день проведения общероссийского дня приема граждан.

1.4. Информация о проведении общероссийского дня приема граждан не позднее, чем за две недели до даты его проведения, размещается на официальном портале Администрации города, на информационных стендах в здании Администрации города и ее структурных подразделений.

1.5. Организационно-методическое обеспечение проведения общероссийского дня приема граждан высшими должностными лицами и руководителями структурных подразделений Администрации города осуществляет управление общего обеспечения деятельности Администрации города.

2. Организация предварительной записи

2.1. Предварительная запись граждан на личный прием организована в целях обеспечения дополнительной возможности реализации права граждан на личное обращение в государственные органы и органы местного самоуправления в ходе проведения общероссийского дня приема граждан:

- непосредственно в общероссийский день приема граждан организуется прием в режиме видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи уполномоченными лицами, осуществляющими личный прием граждан, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов во временной период, указанный в пункте 1.3 настоящего положения;

- в течение семи рабочих дней после общероссийского дня приема граждан (отложенный прием) по предварительному согласованию с уполномоченными лицами, осуществляющими личный прием, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов.
2.2. Предварительная запись граждан на личный прием в ходе общероссийского дня приема граждан осуществляется в Администрации города и структурных подразделениях Администрации города ежегодно в период с 28 ноября по 11 декабря ежедневно с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 (местного времени), кроме субботы и воскресенья, уполномоченными лицами согласно приложению 2.

2.3. Уполномоченные лица в ходе предварительной записи на личный прием:

2.3.1. Уточняют у гражданина:

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью;

- номер телефона или адрес электронной почты (по желанию);

- содержание вопросов, подлежащих рассмотрению при проведении личного приема;

- в какие организации ранее обращался для решения вопросов, подлежащих рассмотрению при проведении личного приема, наличие подтверждающих документов.

2.3.2. Определяют структурные подразделения Администрации города, государственные органы или иные органы местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в устном обращении гражданина.

2.3.3. Вносят вышеперечисленные сведения в журнал учета граждан по предварительной записи согласно приложению 4.
2.3.4. Рекомендуют заявителю в день приема иметь при себе документы и материалы либо их копии, касающиеся вопросов устного обращения, которые заявитель хотел бы задать в ходе личного приема, для подтверждения своих доводов.

2.3.5. Уведомляют заявителя о необходимости наличия при себе в общероссийский день приема граждан документа, удостоверяющего личность.

2.4. В случае если решение поставленных в устном обращении вопросов не входит в компетенцию уполномоченного лица, осуществляющего личный прием в данном структурном подразделении Администрации города, уполномоченное лицо, осуществляющее запись на личный прием, информирует граждан об иных уполномоченных лицах, осуществляющих личный прием граждан в Администрации города, государственных органах или иных органах местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в его устном обращении, с указанием номера телефона и юридического адреса с целью объективного и всестороннего рассмотрения вопросов, которые заявитель хотел бы поставить на личном приеме.

3. Порядок подготовки и направления ответов

В целях обеспечения получения гражданами ответов по существу поставленных вопросов при личных обращениях от уполномоченных лиц в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов, уполномоченные лица, осуществляющие прием граждан:

3.1. Заносят содержание устных обращений и информацию о результатах рассмотрения в карточки личных приемов заявителей.

3.2. Принимают с занесением в карточки личных приемов заявителей по каждому устному обращению одно из следующих решений:

- о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема по существу поставленных в устном обращении вопросов в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки при согласии заявителя, явившегося на прием, и с занесением в карточку личного приема содержания устного ответа, данного в ходе личного приема по существу поставленных в устном обращении вопросов;

- о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема по существу поставленных в устном обращении вопросов с последующим направлением письменного ответа по существу поставленных в устном обращении вопросов в случае, если изложенное в устном обращении заявителя факты или обстоятельства не являются очевидными или требуют дополнительной проверки, или при отсутствии согласия заявителя на предоставление заявителю устного ответа в ходе личного приема;

- об обеспечении приема заявителя в режиме видеосвязи, аудиосвязи иными уполномоченными лицами, осуществляющими личный прием граждан, если устные обращения содержат вопросы, решение которых входит в компетенцию государственных органов или органов местного самоуправления, которыми они уполномочены осуществлять личный прием заявителей;
- о проведении отложенного приема в соответствии с абзацем третьим пункта 2.1 настоящего положения с последующим направлением в течение трех рабочих дней письменного ответа заявителю о дате и времени проведения его приема в режиме видеосвязи, аудиосвязи уполномоченным лицом соответствующего государственного органа и органа местного самоуправления, в компетенцию которого входит решение вопросов, поставленных в устном обращении;

- об отказе от приема в режиме связи с органом, в компетенцию которого не входит решение вопросов, поставленных в устном обращении на личном приеме.
3.3. Принимают в ходе личного приема письменные обращения заявителей с последующей регистрацией и рассмотрением в установленном порядке.

Приложение 2

к распоряжению 

Администрации города 

от ____________ № ________

Список

уполномоченных лиц, осуществляющих прием граждан 

и уполномоченных лиц, осуществляющих запись граждан на личный прием 
в ходе общероссийского дня приема граждан
	Сведения об уполномоченных лицах,

осуществляющих прием граждан
	Сведения об уполномоченных лицах,

осуществляющих запись граждан на личный прием

	Ф.И.О.
	Должность
	Место расположения, 
номер телефона, адрес 
электронной почты
	Ф.И.О.
	Должность
	Место расположения, 
номер телефона, адрес 
электронной почты

	Шувалов

Вадим 
Николаевич
	Глава города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 311,

город Сургут,

+7 (3462) 52-20-01,

priemnaya@admsurgut.ru
	Саакян 

Елена 

Юрьевна
	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru

	Пелевин

Александр 
Рудольфович
	Заместитель главы Администрации 
города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 318,

город Сургут,

+7 (3462) 52-20-94, usanova_yav@admsurgut.ru
	Саакян 

Елена 

Юрьевна
	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru


	Жердев

Алексей

Александрович
	Заместитель главы Администрации 
города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 323,

город Сургут,

+7 (3462) 52-20-87,

tumba_af@admsurgut.ru


	Саакян 

Елена 

Юрьевна
	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru


	Шатунов

Александр Александрович
	Заместитель главы Администрации 
города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 314,

город Сургут,

+7 (3462) 52-23-05, zakatalova@admsurgut.ru
	Саакян 

Елена 

Юрьевна
	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru

	Кривцов

Николай

Николаевич
	Заместитель главы Администрации 
города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 315,

город Сургут,

+7 (3462) 52-20-06,

machtakova_aya@admsurgut.ru


	Саакян 

Елена 

Юрьевна 


	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru

	Шерстнева

Анна 

Юрьевна
	Заместитель главы Администрации 
города 
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 214,

город Сургут,

+7 (3462) 52-20-04, 
karkacheva_en@admsurgut.ru
	Саакян 

Елена 

Юрьевна
	главный специалист 
отдела регистрации 
и контроля обращений граждан и организаций управления общего 
обеспечения деятельности Администрации города
	улица Энгельса, 

дом 8, кабинет 119, 

город Сургут,

+7 (3462) 52-21-51, saakyan_ey@admsurgut.ru

	Кочетков 

Вадим 

Владимирович
	директор 
департамента
 городского 
хозяйства 
Администрации 
города
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 520,

город Сургут

+7 (3462) 52-44-00,

orlova_ia@admsurgut.ru

	Орлова 

Ирина 

Андреевна
	начальник отдела обеспечения деятельности в сфере ЖКХ, природопользования 
муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-
эксплуатационное 
управление»
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 419,

город Сургут,

+7 (3462) 52-44-44,

orlova_ia@admsurgut.ru

	Томазова 

Анна 

Николаевна
	и.о. директора 
департамента 
образования

Администрации 
города 
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 318,

город Сургут,

+7 (3462) 52-53-46,

don@admsurgut.ru
	Хомутова 
Татьяна 
Александровна
	начальник отдела 
обеспечения деятельности 
в сфере образования 
муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-
эксплуатационное 

управление»
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 317,

город Сургут,

+7 (3462) 52-53-38,

don@admsurgut.ru

	Фокеев

Алексей

Александрович
	директор 
департамента 
архитектуры 
и градостроительства Администрации 
города 
	улица Восход, 

дом 4, кабинет 301,

город Сургут,

+7 (3462) 52-80-09,

bazarova_mv@admsurgut.ru
	Базарова 

Мария

Владимировна
	секретарь руководителя 
департамента архитектуры и градостроительства 
Администрации города 
	улица Восход, 

дом 4, кабинет 301,

город Сургут,

+7 (3462) 52-82-43,

bazarova_mv@admsurgut.ru

	Шевченко 

Ирина

Викторовна
	председатель 
комитета 
по земельным 
отношениям 
Администрации 
города 
	улица Восход 4, 

кабинет 501/16, 

город Сургут, 

+7 (3462)52-83-55,

repyanchina_ma@admsurgut.ru
	Пуцилло 
Екатерина 

Ангелова
	специалист 1 категории 
отдела регулирования 
земельных отношений 
комитета по земельным 
отношениям Администрации города 
	улица Восход, 

дом 4, кабинет 501, 

город Сургут, 

+7 (3462) 52-83-55,

repyanchina_ma@admsurgut.ru

	Пешков

Сергей 
Михайлович
	председатель 
комитета 
по управлению 
имуществом 
Администрации 
города 
	улица Восход, 

дом 4, кабинет 508,

город Сургут

+ 7 (3462) 52-83-05

markova_ev@admsurgut.ru

	Халина 
Екатерина 
Владимировна
	главный специалист отдела реестра муниципального имущества комитета 
по управлению имуществом 

Администрации города 
	улица Восход, 

дом 4, кабинет 505,

город Сургут

+7 (3462) 52-80-36

markova_ev@admsurgut.ru

	Шевченко 

Алла 

Юрьевна
	начальник 
управления учёта 
и распределения 
жилья 
Администрации 
города 
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 105,

город Сургут,

+7 (3462) 52-44-45,

naumova_sk@admsurgut.ru

	Наумова 
Светлана 
Кузьминична
	эксперт отдела жилищных субсидий управления учета и распределения жилья 
Администрации города
	улица Гагарина, 

дом 11, кабинет 112,

город Сургут,

+7 (3462) 52-45-61,

naumova_sk@admsurgut.ru



	Собко 

Екатерина 
Анатольевна 
	начальник управления по опеке 
и попечительству 
Администрации 
города 
	проезд Советов, 

дом 4, кабинет 118,

город Сургут,

+7 (3462) 52-28-15,

komopeka@admsurgut.ru

	Шешукова Светлана 
Юрьевна 
	документовед 1 категории отдела обеспечения 
деятельности в сфере опеки и попечительства, 
гражданской обороны, охраны здоровья 
Администрации города 
	проезд Советов, 

дом 4, кабинет 119,

город Сургут,

+7 (3462) 52-28-13,

komopeka@admsurgut.ru


	Богач 

Роман 

Алексеевич
	начальник управления 
по природопользованию и экологии 
Администрации города 
	улица Маяковского, 

дом 15, кабинет 311, 
город Сургут, 
+ 7 (3462) 52-45-68

priroda@admsurgut.ru
	Куликова

Елена

Валерьевна
	ведущий специалист отдела планирования и обеспечения деятельности управления по природопользованию 
и экологии Администрации города 
	улица Маяковского, 
дом 15, кабинет 311, 
город Сургут, 
+ 7 (3462) 52-45-30

priroda@admsurgut.ru

	Макарова 

Татьяна 
Феликсовна
	начальник управления 

записи актов 
гражданского 
состояния 
Администрации 
города 
	бульвар Свободы, 

дом 5, кабинет 27,

город Сургут,

+7 (3462) 95-09-45,

Menschikova_sv@admsurgut.ru


	Меньщикова Светлана 
Васильевна
	специалист I категории 
отдела выдачи повторных свидетельств (справок) управления записи актов гражданского состояния Администрации города 
	бульвар Свободы, 

дом 5, кабинет 26,

город Сургут,

+7 (3462) 95-09-40,

Menschikova_sv@admsurgut.ru




Приложение 3
к распоряжению

Администрации города

от ____________ № ________ 

Информация

о результатах проведения общероссийского дня приема граждан

	Наименование структурного подразделения Администрации города
	Ф.И.О. 

уполномоченного лица, 

осуществляющего прием граждан
	Количество принятых граждан

	
	
	личный прием
	видеосвязь
	аудиосвязь

	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


Приложение 4

к распоряжению

Администрации города

от ____________ № _______

Журнал

учета граждан по предварительной записи

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения)
______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество уполномоченного лица, осуществляющего предварительную запись)

	№

п/п
	Ф.И.О. (полностью)

заявителя, номер телефона

или e-mail
	Содержание устного обращения
	Наименование государственного 
органа, органа местного 
самоуправления, структурного 
подразделения Администрации 
города, в компетенцию которого входит решение вопросов, 
которые гражданин хотел бы 
поставить на личном приеме

	
	
	
	


