    


       УТВЕРЖДЕН








     постановлением Администрации








     Петрозаводского городского округа

                                                                                          от  31.01.2011  № 226 

с изменениями на 17.01.2012, утвержденными постановлениями Администрации Петрозаводского городского округа от 09.08.2011 № 3108, от 08.09.2011 № 3525, 
от 17.01.2012 № 147
Административный регламент 
Администрации Петрозаводского городского округа

по предоставлению муниципальной услуги «Запись на личный прием и организация личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа»

I. Общие положения


1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Запись на личный прием и организация личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Петрозаводского городского округа и ее структурных и отраслевых (функциональных) подразделений (далее – структурных подразделений) по записи на личный прием и организации личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2. Муниципальная услуга «Запись на личный прием и организация личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа» (далее – муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Петрозаводского городского округа и ее подразделением – отделом делопроизводства управления организационной работы аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее - отдел делопроизводства).


Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими – специалистами отдела делопроизводства, специалистами муниципального казенного учреждения «Муниципальный архив города Петрозаводска» (далее – специалисты).


 3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – граждане).


Установленный настоящим Административным регламентом порядок записи на личный прием и организации личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.


4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является извещение гражданина о записи, дате и времени личного приема, а также проведение личного приема Главы Петрозаводского городского округа, первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместителей главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальников управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа.


5. Предоставление Администрацией Петрозаводского городского округа муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Конституцией Республики Карелия;


- постановлением Главы Петрозаводского городского округа от 06.07.2007 № 1601 «О внесении изменений в постановление главы самоуправления города от 17.04.2007 №916 «Об утверждении Положения о работе с письменными и устными обращениями граждан в администрации г.Петрозаводска».

6. Извещение гражданина о записи, дате и времени проведения личного приема Главы Петрозаводского городского округа, первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместителей главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальников управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа осуществляется во время проведения записи на личный прием.


7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является непосредственное обращение гражданина в Администрацию Петрозаводского городского округа.


8. При записи на личный прием гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий его личность (паспорт гражданина Российской Федерации; паспорт гражданина СССР; заграничный паспорт; военный билет для военнослужащего; иные документы, удостоверяющие личность гражданина).


В случае если запись на личный прием осуществляется через официальный сайт Администрации Петрозаводского округа, гражданину необходимо в обязательном порядке указать:


- фамилию, имя, отчество либо должность соответствующего лица, к которому производится запись на личный прием;


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


- почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должно быть направлено уведомление о дате, времени и месте проведения личного приема;


- суть вопроса и мотивы обращения.


9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не предоставление гражданином следующих сведений:


- фамилия, имя, отчество либо должность соответствующего лица, к которому производится запись на личный прием;


- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;


- почтовый адрес, или адрес электронной почты, в случае, если запись на личный прием осуществлялась через официальный сайт Администрации Петрозаводского городского округа, по которому должно быть направлено уведомление о дате, времени и месте проведения личного приема;


- суть вопроса и мотивы обращения.


В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении вопроса, если ему ранее был дан ответ по существу, а в ходе личного приема новых доводов и обстоятельств гражданин не представил.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


11. Срок ожидания в очереди во время проведения записи на личный прием к Главе Петрозаводского городского округа, первому заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместителям главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальникам управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа и во время проведения личного приема не должен превышать 15 минут.


12. Срок осуществления записи на личный прием к Главе Петрозаводского городского округа, заместителям главы администрации Петрозаводского городского округа, начальникам управлений и отделов Администрации Петрозаводского округа, а также срок проведения личного приема не должен превышать 15 минут.


13. Помещение для работы с гражданами должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером.


Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.


14. Личный прием граждан осуществляется Главой Петрозаводского городского округа, первым заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместителями главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальниками управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа согласно утвержденному графику (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) в помещениях кабинетов № 202, 301, 321, 324, 331, 335, 401, 404, 407,                408, 415, 520, расположенных по адресу г. Петрозаводск, пр. Ленина, д.2, кабинетов № 4, 1, расположенных по адресу г. Петрозаводск,     ул. Титова, д.9,             кабинета № 3, расположенного по адресу г. Петрозаводск,                                                           пр. Октябрьский, д. 5.


Телефон для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги 713555.


15. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, включая настоящий Административный регламент, размещается на официальном сайте Администрации Петрозаводского городского округа (www.petrozavodsk-mo.ru), а также на информационном стенде на 1-м этаже здания Администрации Петрозаводского городского округа. 

16. Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость изложения информации;


- полнота предоставляемой информации.
III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги


17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- запись граждан на личный прием;


- организация и проведение личного приема граждан.

Запись граждан на личный прием

18. Предварительная запись граждан на личный прием Главы Петрозаводского городского округа, первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа производится специалистом отдела делопроизводства в помещении кабинета № 413 по адресу г.Петрозаводск, пр.Ленина, д.2, с 9.00 до 11.00 за четырнадцать дней до установленного дня при личном обращении гражданина в Администрацию Петрозаводского городского округа.


Предварительная запись на личный прием заместителей главы,  начальников управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа производится специалистами в помещениях кабинетов 301, 322, 334, 403, 406, 414 по адресу г.Петрозаводск, пр.Ленина, д.2, специалистами управлений и отделов, ответственными за делопроизводство соответствующих подразделений, при личном обращении гражданина в Администрацию Петрозаводского городского округа в помещениях кабинетов  № 301, 322, 331, 434, 520, расположенных по адресу г. Петрозаводск, пр. Ленина, д.2, кабинетов № 4, 1, расположенных по адресу г. Петрозаводск, ул. Титова, д.9, кабинета № 3, расположенного по адресу г. Петрозаводск, пр. Октябрьский, д. 5, по телефонам соответствующих структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, либо через официальный сайт Администрации Петрозаводского городского округа за два рабочих дня до установленного дня приема.


19. Специалист, ответственный за запись на личный прием, вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса. 


20. Содержание устного обращения гражданина заносится ответственным за проведение приема в карточку личного приема граждан (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту).


21. Специалист, ответственный за запись на личный прием и проведение личного приема доводит до сведения гражданина информацию о дате, времени и месте проведения личного приема.

22. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Петрозаводского городского округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Организация и проведение личного приема граждан

23. Организация и проведение личного приема Главы Петрозаводского городского округа и первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа возложена на заместителя начальника отдела делопроизводства; организация и проведение личного приема заместителей главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальников управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа – на специалистов первой категории управления делопроизводства и специалистов соответствующих структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, ответственных за запись на личный прием граждан.


24. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


25. К началу личного приема карточка и другие материалы, подобранные в соответствии с содержанием обращения передаются Главе Петрозаводского городского округа, первому заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместителям главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальникам управлений и отделов Администрации Петрозаводского городского округа.


26. Граждане приглашаются на личный прием по очереди, в соответствии с составленным списком.


27. Письменное обращение гражданина, принятое в ходе личного приема регистрируется и рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административным регламентом Администрации Петрозаводского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Прием обращений граждан, их рассмотрение, принятие по ним решений и направление ответов».


28. Во время личного приема после беседы с гражданином и ознакомления с его документами Глава Петрозаводского городского округа, первый заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа, заместители главы Администрации Петрозаводского городского округа, начальники управлений и отделов Администрации  Петрозаводского городского округа с согласия гражданина дают ответ в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема, или в необходимых случаях поручают соответствующим структурным подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа рассмотрение и подготовку письменного ответа.


29. Регистрация карточки личного приема осуществляется специалистом, ответственным за запись на прием и проведение приема в автоматизированном  сетевом режиме по программе АСДА (Автоматизированная Система Делопроизводства Администрации) с заполнением соответствующих реквизитов. При регистрации на карточке личного приема ставится штамп Администрации Петрозаводского городского округа, куда вписывается входящий индекс и дата регистрации письма. 


В случае если в ходе личного приема гражданину, с его согласия, даны разъяснения в устной форме, карточка личного приема не регистрируется.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

30. Контроль за организацией записи на личный прием и организацией личного приема граждан осуществляет начальник отдела делопроизводства.


31. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц.

Проверки проводятся на основании правовых актов (приказов) заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата.


32. Проверки могут плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

33. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
 муниципальной услуги


34. Гражданин имеет право на письменное внесудебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Гражданин вправе обратиться к вышестоящему должностному лицу с жалобой на решение или действие (бездействие) муниципального служащего Администрации Петрозаводского городского округа.


35. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.


Запрещается направлять жалобу на рассмотрение муниципальному служащему Администрации Петрозаводского городского округа, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.


36. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное или частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.


37. Действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации Петрозаводского городского округа и решения, принятые при рассмотрении жалобы, могут быть обжалованы гражданином в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
   Приложение № 1

                                                                                  
 к административному регламенту 
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             городского округа по предоставлению








             муниципальной услуги «Запись на личный  

                                                                                     прием и организация личного приема 








 граждан руководителями Администрации

                                                                                     Петрозаводского городского округа»

ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА РУКОВОДИТЕЛЯМИ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	Должность
	Адрес, кабинет
	Телефон для записи на прием
	День приема
	Время 

	Глава Петрозаводского городского округа
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-35-55
	Последний понедельник месяца
	16.00 – 18.00

	Первый заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-35-55
	2-я среда месяца
	16.00 – 18.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководитель аппарата
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-33-05
	1-я среда месяца
	15.00 – 17.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета жилищно-коммунального хозяйства
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-33-13
	3-й вторник месяца
	16.00 – 18.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета образования, культуры, молодежной политики и спорта
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-33-07
	3-й понедельник месяца
	14.00 – 16.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета

финансов
	пр.Ленина,2

каб. 407
	71-33-22
	2-й понедельник месяца 
	16.00 – 17.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета

экономического развития


	пр.Ленина ,2

каб. 407
	71-33-25
	последний четверг месяца
	16.00 –17.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета управления муниципальным имуществом и землепользования
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-33-16
	2-й вторник  месяца
	15.00 – 17.00

	Заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа -  председатель комитета здравоохранения, экологии и социального развития
	пр. Ленина, 2

каб. 407
	71-33-20
	3-я среда месяца
	17.00 – 19.00

	Заместитель председателя комитета – начальник управления архитектуры и градостроительства комитета управления муниципальным имуществом и землепользования  
	пр.Ленина, 2

каб. 304
	71-35-20
	По вторникам в течение месяца 
	16.00 – 18.00

	Заместитель председателя комитета - начальник управления муниципальным имуществом комитета управления муниципальным имуществом и землепользования  
	пр.Октябрьский, 5 каб. 3
	70-61-20
	2-я и 4-я среда месяца
	16.00 – 18.00

	Заместитель председателя комитета - начальник управления образования комитета  образования, культуры, молодежной политики и спорта
	пр. Ленина, 2

каб. 432
	71-33-10
	1-й понедельник месяца
	16.00 – 18.00

	Начальник управления жилищного хозяйства комитета жилищно-коммунального хозяйства
	пр.Ленина,2

каб. 335
	71-33-14
	1-й понедельник месяца
	14.00 – 18.00

	Начальник управления потребительского рынка
комитета экономического развития 
	ул. Титова, 9

каб. 1
	78-34-73
	3-й четверг месяца
	16.00 – 18.00

	Начальник управления социальной защиты

комитета здравоохранения, экологии и социального развития 
	пр. Ленина, 2

каб. 321
	71-35-75
	3-й вторник месяца
	 9.00 – 13.00


Приложение № 2
к Административному регламенту 

Администрации Петрозаводского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Запись на личный прием и организация личного приема граждан руководителями Администрации Петрозаводского городского округа»

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

	Фамилия

имя

отчество
	
	Срок исполнения
	
	
	
	

	Адрес
	
	дата приема

«___»_____20___

«___»_____20___

«___»_____20___
	кто вел прием
	№_____

карточки

	
	
	
	
	

	Место работы
	
	
	
	

	
	
	
	
	


КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН
	Краткое содержание  заявления:


	

	
	


	
	На приеме оставлены: (подчеркнуть)

1. Заявление 

2. Ходатайство

3. Справки; акты; др. документы

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Кому поручено     Резолюция:

рассмотреть                     

	

	

	

	














