12. Проведение личного приёма:
12.1. Для участия в личном приёме автор обращения (заявитель) предъявляет документ, удостоверяющий его личность, специалисту, ответственному за работу с обращениями. Допускается личный приём представителя автора обращения (заявителя) при наличии доверенности, удостоверенной нотариусом.
12.2. Личный приём проводится в соответствии с утверждённым графиком, в порядке очерёдности записи на приём и учётом количества записавшихся авторов обращения (заявителей), с расчётом, чтобы время ожидания в очереди, как правило, не превышало 20 минут.
Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный приём в первоочередном порядке.
12.3. В ходе личного приёма автор обращения (заявитель) имеет возможность изложить своё обращение устно либо в письменной форме.
12.4. Если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия автора обращения (заявителя), даётся устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 дней со дня проведения личного приёма.
По просьбе автора обращения (заявителя) копия письменного ответа на его устное обращение может быть направлена в форме электронного документа по адресу электронной почты или письменной форме по почтовому адресу, указанному гражданином в ходе личного приёма.
12.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством.
12.6. По окончании личного приёма глава поселения, заместители главы поселения доводят до сведения заявителя решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.
В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения или должностного лица заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
12.7. В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
12.8. При необходимости и с уведомлением автора обращения (заявителя) в ходе личного приёма могут использоваться технические средства аудио- и видео- протоколирования.
Поскольку право на использование автором обращения (заявителем) собственной аудио- и (или) видеозаписывающей аппаратуры в ходе личного приёма не предусмотрено Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», решение о проведении гражданином аудио- и (или) видеозаписи принимает должностное лицо, осуществляющее личный приём.
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График личного приёма граждан главой городского поселения Федоровский и заместителями главы поселения - начальниками управлений

	№
п/п
	Должность
	Дни приёма
	Часы
приёма
	Место приёма

	1
	Глава городского поселения Федоровский
	первый и третий вторник
	16.00-18.00
	здание администрации городского поселения Федоровский, гп. Федоровский, ул. Пионерная, д. 30, каб. 201

	2
	заместитель главы поселения - начальник управления ЖКХ, земельных и имущественных отношений администрации поселения
	каждый
понедельник
	16.00-18.00
	здание администрации городского поселения Федоровский, гп. Федоровский, ул. Пионерная, д. 30, каб. 212

	3
	заместитель главы поселения - начальник управления по организации деятельности органов местного самоуправления и социальному развитию администрации поселения
	каждый
четверг
	16.00-18.00
	здание администрации городского поселения Федоровский,
гп. Федоровский,
ул. Пионерная, д. 30, каб. 202



