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РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
№ 3698 от 25.10.2013

Об утверждении Положения о порядке организации предварительной записи

населения на личный прием

в общероссийский день приема граждан
В соответствии с поручением Президента Российской Федерации              от 26.04.2013 № Пр-936, Методическими рекомендациями по проведению       общероссийского дня приема граждан, утвержденными заместителем Руководителя Администрации Президента Российской Федерации 27.09.2013               № А1-5634в, Регламентом Администрации города, утвержденным распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 (с изменениями                   от 21.10.2013 № 3623), распоряжением Администрации города от 24.03.2011    № 624 «О передаче некоторых полномочий высшим должностным лицам      Администрации города» (с изменениями от 10.07.2013 № 2410), в целях упорядочения проведения общероссийского дня приема граждан 12.12.2013 в Администрации города:

1. Утвердить:

1.1. Положение о порядке организации предварительной записи населения на личный прием в общероссийский день приема граждан согласно приложению 1.
1.2. Список лиц, осуществляющих предварительную запись граждан,        согласно приложению 2.
1.3. Форму журнала учета граждан по предварительной записи согласно приложению 3.

2. Ответственность за организацию предварительной записи в структурных подразделениях Администрации города, указанных в приложении 2, возложить на руководителей данных структурных подразделений.

3. Управлению информационной политики (Швидкая Е.А.) разместить    настоящее распоряжение на официальном интернет-сайте Администрации      города 28.11.2013.

4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Алешкову Н.П.

И.о. главы Администрации города





    О.М. Лапин

Приложение 1

к распоряжению

Администрации города

от _____________ № ______

Положение

о порядке организации предварительной записи населения на личный прием 

в общероссийский день приема граждан 

1. Общие положения

1.1. Положением о порядке организации предварительной записи населения на личный прием в общероссийский день приема граждан (далее – Положение) определяется порядок действий уполномоченных лиц, осуществляющих запись на прием, (далее – уполномоченные лица) по организации и проведению предварительной записи граждан на личный прием в общероссийский день приема.

1.2. Уполномоченные лица в своей деятельности руководствуются Методическими рекомендациями по проведению общероссийского дня приема      граждан, утвержденными заместителем Руководителя Администрации Президента Российской Федерации, руководителем рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы       с обращениями граждан и организаций Вайно А.Э. от 27.09.2013  № А1-5634в     и настоящим Положением.

1.3. Предварительная запись заявителей на личный прием организована     в целях обеспечения дополнительной возможности реализации права на личное обращение заявителей в органы местного самоуправления в общероссийский день приема граждан.

2. Организация предварительной записи

2.1. Предварительная запись граждан на личный прием осуществляется      в Администрации города и структурных подразделениях Администрации города    в период с 28.11.2013 по 11.12.2013 ежедневно с 09.00 до 13.00 и с 14.00          до 17.00, кроме субботы и воскресенья, уполномоченными лицами согласно приложению 2.

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

2.2.1. Выясняют у заявителя:

- 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.

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

2.2.3. Вносят вышеперечисленные сведения в журнал учета граждан          по предварительной записи.

2.2.4. Рекомендуют заявителю в общероссийский 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.
2.2.5. Уведомляют заявителя о необходимости наличия при себе в общероссийский день приема граждан документа, удостоверяющего личность (паспорта).

2.3. 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 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.

Приложение 2

к распоряжению

Администрации города

от _____________ № _______

Список лиц, 

осуществляющих предварительную запись граждан

	1. №3
	Уполномоченные лица, осуществляющие личный прием в доступных
режимах связи
	Уполномоченные лица, осуществляющие
запись на прием
	Должность
	Место расположения, номер
телефона, адрес электронной почты

	1

1
	Глава города, 

заместители главы
Администрации города
	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. 
телефон: (3462)52-21-51

saakyan@admsurgut.ru

	2
	Директор департамента архитектуры и градостроительства
	Яковлева

Марина Вячеславовна
	секретарь руководителя
	улица Восход, дом 4,

кабинет 301,
телефон: (3462)52-82-43,

yakovleva@admsurgut. ru

	3
	Директор департамента культуры, молодёжной политики и спорта
	Доронина

Надежда Викторовна
	секретарь руководителя
	улица Энгельса, дом 8,
кабинет 419,

телефон: (3462)52-20-56

gik@admsurgut.ru

	4
	Директор департамента имущественных
и земельных отношений
	Котлечкова

Ольга Владимировна
	секретарь руководителя
	улица Восход, дом 4,
кабинет 501,
телефон: (3462)52-83-00,

kotlechkova@admsurgut.ru

	5
	Директор департамента городского хозяйства
	Бажак 
Татьяна Юрьевна
	начальник отдела обеспечивающего деятельность в сфере жилищно-коммунального хозяйства, природопользования
и информатизации
	улица Маяковского, дом 15, каб.115,

телефон: (3462)52-45-15

kulikova_ev@admsurgut.ru

	6
	Начальник управления

по природопользованию
и экологии
	Гусарова

Лариса Юрьевна
	главный специалист
отдела планирования
и обеспечения деятельности управления
	улица Маяковского, дом 15,
кабинет 411,
телефон: (3462)52-45-30

priroda@admsurgut.ru

	7
	Начальник управления учёта и распределения жилья
	Наумова

Светлана Кузьминична
	эксперт отдела

жилищных субсидий
	улица Маяковского, дом 15,

кабинет 120,
телефон: (3462)52-45-61,

naumova_sk@admsurgut.ru

	8
	Председатель комитета

по здравоохранению
	Иванова

Мария Дмитриевна
	секретарь руководителя
	улица Просвещения, дом 19,
кабинет 301,
телефон: (3462) 52-40-72

komzdrav@admsurgut.ru

	9
	Председатель комитета

по опеке и попечительству
	Гонина

Екатерина Юрьевна
	главный специалист
отдела расчетов и общего обеспечения деятельности комитета
	проезд Советов, дом 4,
кабинет 122,
телефон: (3462)52-28-13

Gonina@admsurgut.ru

	10
	Директор департамента образования
	Орехова

Татьяна Александровна
	начальник отдела обеспечения деятельности
 департамента
образования
	улица Маяковского, дом 21А,
кабинет 209,
телефон: (3462) 52-53-41,

orehova@admsurgut.ru

	11
	Директор департамента

по экономической
политике
	Дехтярь

Наталия Никитична
	секретарь руководителя
	улица Энгельса, дом 8,
кабинет 429,

телефон: (3462) 52-20-48

economics@admsurgut.ru


Приложение 3

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

	
	
	
	


