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«ПЕЧОРА»  
МУНИЦИПАЛЬНÖЙ РАЙОНСА
АДМИНИСТРАЦИЯ 

 

	
РАСПОРЯЖЕНИЕ
ТШÖКТÖМ


	  3 апреля                2026     
г. Печора,  Республика Коми


	
	                                               № 313- р



	О личном приеме граждан в администрации муниципального района «Печора»


	

В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», в целях реализации прав граждан на личное обращение в органы местного самоуправления, в связи с произошедшими кадровыми изменениями:
	

1. Утвердить Положение об организации личного приема граждан главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями в администрации муниципального района «Печора» (приложение 1).
2. Установить график личного приема граждан главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями (приложение 2).
3.  Настоящее распоряжение  вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте муниципального района «Печора».
[bookmark: _GoBack]4.  Отменить распоряжение администрации муниципального района «Печора» от 02.02.2026 г. № 77 - р  «О личном приеме граждан в администрации муниципального района «Печора» и распоряжение администрации муниципального района «Печора» от 12.03.2025 г. №183-р «Об утверждении положения об организации личного приема граждан главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, заместителями руководителя администрации в администрации муниципального района «Печора». 



Глава муниципального района «Печора»-
руководитель администрации                                                                          О.И. Шутов
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Приложение 1
к распоряжению администрации 
муниципального района «Печора»
[bookmark: Par36]                                                                         от   03.04. 2026 № 313 - р


Положение 
об организации личного приема граждан 
главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, 
его заместителями  в администрации муниципального района «Печора»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет правила организации личного приема граждан (далее – личный прием) главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями в администрации муниципального района «Печора» (далее - Администрация), рассмотрения полученных во время личного приема письменных обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов в установленный законодательством срок.
1.2. Прием граждан в Администрации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», а также настоящим Положением.
1.3. Личный прием главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации, проводится в целях поддержания непосредственных контактов с населением и оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения обращений, предложений и жалоб заявлений.
1.4. В рамках проведения в День Конституции Российской Федерации Общероссийского дня приема граждан в Администрации личный прием могут осуществлять уполномоченные должностные лица.

2. Предварительная запись на личный прием к 
главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации

2.1. Предварительная запись на личный прием к главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации производится через отдел «Муниципальный центр управления» Администрации по телефону 7-44-44 (доб. 1031, 1033) с 10 по 20 число каждого месяца в рабочие дни с 9 по 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов.
2.2. Общее количество граждан, записавшихся на личный прием к главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации, в один приемный день - до 12 человек.
2.3. В ходе записи на личный прием гражданин сообщает Ф.И.О., адрес проживания, контактные данные, социальный статус и суть обращения. 
2.4. Проход гражданина на личный прием к главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации осуществляется согласно действующему пропускному режиму в Администрации.
2.5. О месте и времени личного приема гражданину сообщается в устной форме не менее чем один рабочий день до дня проведения личного приема.
2.6. В случае временного отсутствия главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации (командировка, болезнь и т.п.) личный прием переносится, информация о переносе сообщается гражданину  о чем специалист отдела «Муниципальный центр управления» сообщает по телефону гражданам, записанным на личный прием.
2.7. В случае если день приема является предпраздничным днем или нерабочим праздничным днем, личный прием граждан проводится во второй рабочий день, следующий за нерабочим днем.

3. Организация личного приема главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации 

3.1. Глава муниципального района «Печора» - руководитель администрации осуществляет личный прием в соответствии с утвержденным графиком личного приема в Администрации. 
3.2. При личном приеме гражданин обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.
3.3. Продолжительность приема одного гражданина (группы граждан) главой муниципального района «Печора» – руководителем администрации - до 15 минут.
3.4. В случае отсутствия гражданина запись на личный прием аннулируется. 
3.5. В случае опоздания гражданина более чем на 10 минут гражданин принимается в свободное время.
3.6. В случае коллективного обращения на личный прием допускается                до 2-х представителей группы граждан.
3.7. Организацию ведения личного приема граждан в администрации осуществляет отдел «Муниципальный центр управления» Администрации (далее - МЦУ).
3.8. Ведение документооборота возлагается на ведущего эксперта отдела МЦУ.
3.9. Перед началом личного приема ведущий эксперт МЦУ:
- проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;
- заполняет карточку личного приема гражданина, в которой указывает дату проведения личного приема, Ф.И.О. гражданина, адрес, контактные данные и суть обращения и сопровождает на личный прием главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации;
- оформляет согласие на обработку персональных данных.
3.10. Для подготовки информации главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации МЦУ запрашивает необходимую информацию у соответствующих структурных подразделений и отраслевых органов Администрации по вопросам, относящимся к сути обращения граждан.
3.11. По решению главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации к участию в проведении им личного приема могут привлекаться специалисты структурных подразделений и отраслевых органов Администрации, в компетенцию которых входит рассматриваемый вопрос.

4. Организация личного приема 
заместителями руководителя Администрации

4.1. Заместители руководителя Администрации осуществляют личный прием в соответствии с утвержденным графиком личного приема граждан в Администрации.
4.2. Предварительная запись на личный прием, проводимый заместителями руководителя администрации не производится. Личный прием проходит в порядке очереди согласно графику личного приема граждан в администрации района.
4.3. Перед началом личного приема ведущий эксперт МЦУ:
- проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;
- заполняет карточку личного приема гражданина, в которой указывает дату проведения личного приема, Ф.И.О. гражданина, адрес, контактные данные и суть обращения и сопровождает на личный прием заместителя руководителя администрации;
- оформляет согласие на обработку персональных данных.
4.4. По решению заместителя руководителя Администрации к участию в проведении им личного приема могут привлекаться специалисты структурных подразделений и отраслевых органов Администрации, в компетенцию которых входит рассматриваемый вопрос.

5. Результат личного приема главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями

5.1. В ходе личного приема поручения главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации, его заместителей фиксируются в карточке приема гражданина.
5.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан ему устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина и Журнале.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов, в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
5.3. Если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину также предлагается оставить заявление в письменной форме, которое в установленном порядке подлежит регистрации в МЦУ.
5.4. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
5.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.
5.6. По окончании личного приема глава муниципального района «Печора» - руководитель администрации, его заместители, осуществившие личный прием гражданина, доводят до сведения гражданина итоги решения вопроса, с которым обратился гражданин, в том числе в случае необходимости о направлении его обращения на рассмотрение и принятие в дальнейшем мер по обращению.
5.7. Глава муниципального района «Печора» - руководитель администрации, его заместители, осуществившие личный прием гражданина, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема, возвращают в МЦУ карточку личного приема гражданина, а также иные документы и материалы, которые были им переданы в связи с проведением приема.
5.8.  Результаты личного приема фиксируются в электронном журнале личного приема, который ведется МЦУ и на портале ССТУ.РФ.
5.9. Результаты личного приема фиксируются в электронном журнале личного приема, которые ведется МЦУ.  
5.10. Делопроизводство по рассмотрению обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, ведется отдельно от общего делопроизводства Администрации. 
5.11. Материалы по личному приему хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются.
________________________










Приложение 2
к распоряжению администрации 
муниципального района «Печора»
                                                                         от   03.04. 2026 № 313 - р


График личного приема 
главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации, 
его заместителей в администрации муниципального района «Печора»

	ФИО
	Должность / вопросы
	График личного приема

	Шутов О.И.
	- Глава муниципального района «Печора» –
руководитель администрации

	Первый 
вторник 
месяца
кабинет 201

	Романова В.А.
	- Заместитель руководителя администрации МР «Печора» 
(вопросы противодействия коррупции, кадрового обеспечения администрации, административно-хозяйственной деятельности, делопроизводства администрации, организационной работы с органами местного самоуправления, информационной работы, информационных технологий, МАУ «Печорское время»)
	Среда
еженедельно
кабинет 203

	Угловская И.А.
	- Заместитель руководителя администрации МР «Печора»
(вопросы муниципального имущества, переселения, экономики, сельского хозяйства, финансов, муниципальных закупок, проектной деятельности)
	Вторник
еженедельно
кабинет 202

	Фетисова О.И.
	- Заместитель руководителя администрации МР «Печора» 
(вопросы социальной политики,  общественных объединений, НКО, межнациональных отношений, молодежной политики, вопросы деятельности учреждений образования, культуры, здравоохранения, социальной сферы, физической культуры и спорта, молодежной политики, деятельность МАУ ДО «Спортивная школа г. Печора», МАУ СОК «Сияние севера»)
	Понедельник
еженедельно
кабинет 204
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