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Администрация города Нефтеюганска
КОМИТЕТ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА 
ПРИКАЗ










         № 
г.Нефтеюганск
Об утверждении порядка организации и проведения личного приёма граждан в комитете культуры и туризма города Нефтеюганска
В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях реализации права граждан на обращение в комитет культуры и туризма администрации города Нефтеюганска через личный прием, приказываю:

1.Утвердить порядок организации и проведения личного приёма граждан в комитете культуры и туризма города Нефтеюганска согласно приложению.

2.Отделу организационного обеспечения (Н.В.Кулешова) направить приказ в департамент по делам администрации города Нефтеюганска для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.

3.Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Председатель комитета                                                                              И.Ю.Лев                       
Приложение

к приказу комитета культуры и туризма

от _________№ ___
Порядок

организации и проведения личного приёма граждан в комитете культуры и туризма города Нефтеюганска

1.Общие положения
1.1.Настоящий порядок разработан в целях создания условий для непосредственного обращения граждан в комитет  культуры и туризма администрации города Нефтеюганска (далее - комитет).

1.2.Личный прием граждан включает в себя следующее:

-установление графика приема граждан по личным вопросам;

-документальное обеспечение личного приема граждан;

-запись на личный прием граждан;

-ведение делопроизводства по обращениям граждан;

-осуществление контроля за исполнением поручений должностных лиц по рассмотрению обращений граждан, принятых на личном приеме граждан;

-оказание консультативно-правовой помощи гражданам.

1.3.Личный прием граждан осуществляется председателем комитета по вопросам, отнесенным к его компетенции.
2. Организация и проведение приема граждан по личным вопросам

2.1.Личный прием граждан осуществляется по адресу: 628301, Российская Федерация, (Тюменская область), Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Нефтеюганск, 5 микрорайон, дом 11 еженедельно по четвергам с 14.00 до 16.00 (кроме выходных и праздничных дней).
Конкретное время приема устанавливается по предварительной записи.

2.2.Предварительная запись на личный прием осуществляется на основании письменного или личного обращения гражданина с изложением вопроса по существу.

В первоочередном порядке пользуются правом на личный прием отдельные категории граждан в соответствии с частью 7 статьи 13 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.3.Организация личного приема председателем комитета осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений, который осуществляет:

-предварительную запись на личный прием;

-оказание консультативно-правовой помощи гражданину;

-документальное обеспечение, которое включает в себя регистрацию устного обращения в журнале предварительной записи на личный прием по форме согласно приложению 1, составление карточки личного приема гражданина по форме согласно приложению 2 к настоящему порядку, подготовку информации по вопросам, обозначенным в обращении, внесение информации о результатах рассмотрения обращения в карточку личного приема;

-контроль рассмотрения устного и письменного обращения гражданина, поступившего во время личного приема, и исполнения поручений, данных в ходе личного приема.

2.4.При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.5.На личном приеме гражданам оказывается информационно-консультативная помощь.
2.6. В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета, гражданину разъясняется, куда и в каком порядке он может обратиться.

2.7.Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

2.8.Рассмотрение письменного обращения, принятого в ходе личного приема гражданина, осуществляется в соответствии с порядком, утвержденным приказом комитета.

2.9.Рассмотрение устного обращения гражданина считается завершенным, когда гражданину, с его согласия, дан устный ответ в ходе личного приема или направлен письменный ответ.

2.10.Если изложенные в 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 запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях направляется письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.11.В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

	Приложение 1
к Порядку организации и проведения личного приёма граждан

в комитете культуры и туризма города Нефтеюганска


Журнал предварительной записи граждан на личный прием

	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, телефон гражданина
	Содержание обращения
	Дата и время личного приема

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Приложение 2
к Порядку организации и проведения личного приёма граждан

в комитете культуры и туризма города Нефтеюганска


КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Лицевая сторона 

	Фамилия ______________________________________________________________________
Имя, отчество (последнее - при наличии) __________________________________
Почтовый адрес для направления ответа
(при необходимости) ___________________________________________________
Дата приема ___________________________________________________________
Должностное лицо, осуществляющее прием_________________________________
(фамилия, инициалы и должность)
_______________________________________________________________________
Содержание устного обращения __________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Информация о результатах приема _______________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________


Оборотная сторона 

	Принято письменное обращение. Направлено в ____________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
________________________________________ "__" _________________ 20__ г.
Регистрационный № _____________________________________________________

Сведения в карточку внесены ___________________________________________
(фамилия, инициалы, должность)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Примечание____________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
____________________________________________________________________


