                                    [image: image1.jpg]



  АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ” 19 ”    июня     2014 г                                                                                     № 507
«Об  организации работы с обращениями граждан
в администрации Пильнинского муниципального района
 и ее структурных подразделениях»
 В соответствии со статьями 72 и 76 Конституции Российской Федерации, во исполнение Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Закона Нижегородской области от 7 сентября 2007 года N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области", с целью эффективной организации работы с обращениями граждан в администрации Пильнинского муниципального района и ее структурных подразделениях  постановляю:

1.  Утвердить прилагаемое  Положение «Об организации работы с обращениями граждан в администрации  Пильнинского муниципального района и ее структурных подразделениях»  (далее – Положение).

2. Заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений администрации Пильнинского муниципального района обеспечить соблюдение и  исполнение настоящего Положения.
3.  Руководителям структурных подразделений  администрации Пильнинского муниципального района, имеющих статус юридического лица:
3.1. Обеспечить соблюдение и  исполнение настоящего Положения;

3.2. Подготовить и разместить  в доступном для ознакомления месте график личного приема граждан;

3.3. Представлять ежегодно до 15 января текущего года  в общий отдел Управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений информацию о количестве  принятых  граждан, рассмотренных  письменных обращений   для подготовки сводного отчета  о работе с обращениями граждан за предыдущий год.
       4. Рекомендовать  главам поселений района при работе по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб и организации приема граждан в администрациях поселений руководствоваться в своей деятельности настоящим  Положением.
5. Управлению по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации района обеспечить размещение настоящего  постановления на официальном сайте администрации Пильнинского муниципального района   и опубликовать в газете «Сельская трибуна».

6.   Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

      Глава администрации района                                                 С.А.Бочканов  
                                                                                                                            Утверждено

постановлением администрации

                                                                                                  Пильнинского муниципального района 

  от  «  19 » июня   2014 г    N  507               
Положение

 «Об организации работы с обращениями граждан 

в администрации  Пильнинского муниципального района Нижегородской области и ее структурных подразделениях»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение «Об организации работы с обращениями граждан в администрации  Пильнинского муниципального района и ее структурных подразделениях»  определяет единый порядок учета (регистрации), рассмотрения обращений граждан.  Положение  разработано  в целях повышения качества работы с письменными и устными обращениями граждан,  в том числе поступившим в форме электронного документа (далее - письменные и устные обращения) в администрацию  Пильнинского муниципального района Нижегородской области, ее структурные подразделения,   и обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок, определяет сроки и последовательность исполнения обращений, связанных с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в муниципальные органы, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан должностными лицами администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация района).
Настоящее  Положение  распространяется на все устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан и не распространяется на взаимоотношения граждан и администрации  района   в процессе реализации ею иных муниципальных функций и оказания  муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 2 июля 2010 г № 210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Для целей настоящего Положения  используются следующие термины:

а) "Обращение гражданина" - направленные в администрацию  района  или должностному лицу администрации  района  в письменной форме или в форме электронного документа  предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в администрацию района Нижегородской области;

б) "Должностное лицо" - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в администрации Пильнинского муниципального района.

1.2. Организация работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с :

-   Конституцией Российской Федерации;

-   Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Нижегородской области от 7 сентября 2007 года N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области".

-  Уставом Пильнинского муниципального района Нижегородской области ,

  -  иными  нормативными правовыми актами администрации и органов МСУ  района и области .

1.3. Организация  своевременного рассмотрения письменных и устных  обращений граждан в администрацию  района и их централизованного учета осуществляется  общим отделом  Управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений  администрации  района (далее – общий отдел). Структурные подразделения администрации  района,  в адрес которых поступают  обращения граждан, самостоятельно организуют их рассмотрение в соответствии с требованиями законодательства и настоящим Положением.  Организация работы с письменными  и устными обращениями граждан, поступившими в адрес главы администрации района, заместителей главы администрации района  осуществляется специалистами   общего отдела. 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
  ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН 
2.1 Порядок информирования о работе с обращениями граждан
Информация о работе с  обращениями граждан  предоставляется по телефонам, а также посредством ее размещения на официальном сайте администрации   района   http://admpilna.ru/
Телефон приемной главы администрации  района   (83192) 5-17-32.

Информация о работе с обращениями граждан  (по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан) предоставляется специалистами общего отдела   по телефону: (83192) 5-17-32 и 5-15-33.

По  телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны должностных лиц администрации  района;

график приема граждан заместителями главы администрации  района, руководителями структурных подразделений администрации  района;

почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений, месторасположение структурных подразделений администрации  района.

График предоставления информации по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан, справочной информации:

              ежедневно (кроме субботы и воскресенья)     - с  8.00 до 17.00
              пятница                                                               - с  9.00 до 17.00

              обеденный перерыв                                           - с  12.00 до 13.00
2.2 Требования к проведению личного  приема граждан.
Требования к помещению для личного приема граждан:

Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов.
    Графики личного приема граждан должны вывешиваться в здании администрации  района  в удобном для обозрения месте. Запись на личный прием к главе администрации  и заместителям главы администрации  района  осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) по телефону (83192) 5-17-32  по адресу: ул.Урицкого, д. 12, к.32 , р.п.Пильна.  Прием граждан  проводится по графику 
  ( приложение № 1) в рабочие дни.
Требования к устному обращению в ходе личного приема.

Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт).

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема  главы администрации, заместителей главы администрации ( приложение 2).

Руководители структурных подразделений осуществляют прием граждан ежедневно в рабочие дни с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00)  по мере возможности после предварительного согласования (записи), а также в специально назначенное время для личного приема граждан.

2.3. Требования к письменному обращению.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение с доставкой по почте или с нарочным направляется по почтовому адресу администрации   района Нижегородской области:

      Урицкого, д. 12 , р.п.Пильна , Нижегородская область, 607490.

      График работы   администрации района:

    ежедневно (кроме субботы и воскресенья) - с  8.00 до 17.00

    пятница  -                                         с 9.00 – 17.00

    обеденный перерыв                       - с 12.00 до 13.00

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: official@adm.pln.nnov.ru., либо на интернет сайт администрации района  www\admpilna.ru\

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Факсимильное письменное обращение направляется по следующим номерам: (83192)5-19-89.

Информация о персональных данных авторов письменных обращений и обращений, направленных в электронном виде, хранится и обрабатывается с соблюдением требований действующего законодательства о персональных данных.

2.3. Сроки исполнения .

Письменное обращение, поступившее в администрацию  района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
 2.4.  Основания для отказа.
   -  в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

   -  если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

 -   если в письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

  - обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

 -  если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

 -   если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

 -   если в письменном обращении  гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении, уведомляется гражданин, направивший обращение;

  -   если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

  В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в администрацию  района, либо должностному лицу администрации  района.
Конечным результатом  исполнения обращения  является устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа данных ему ответов и разъяснений;

III. ПОРЯДОК УЧЕТА (РЕГИСТРАЦИИ), РАССМОТРЕНИЯ И РАЗРЕШЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
3.1. Порядок учета (регистрации), рассмотрение и разрешение  обращений граждан  включает в себя следующие  этапы :
- регистрация письменных обращений граждан;
- рассмотрение письменных обращений граждан;

- организация личного приема граждан;

- контроль исполнения обращений граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.

     Организация рассмотрения письменных обращений  граждан в администрацию  района предусматривает :
- Прием, обработку, регистрацию, поступивших  письменных обращений граждан;

- Направление письменных обращений на резолюцию и рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа.
       Основанием для рассмотрения письменных обращений  является письменное  обращение гражданина к главе администрации района, его заместителям или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

Прием обращений граждан осуществляется следующими способами:

-  через почтовое отделение;

- с использованием интернет- сайта  администрации   района;

- с доставлением непосредственно гражданином или уполномоченным им лицом;

- с использованием телеграфной связи;

- с использованием телефонной связи (факсимильные сообщения).

Письменные обращения поступают в  общий отдел администрации  района,  
специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность адресования и целостность упаковки корреспонденции, возвращает на почту невскрытыми  ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются)

- отделяет от письма, поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии). Документы прилагаются к обращению.

Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю.

Если при поступлении письменного обращения на адрес электронной почты гражданином указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Специалист, ответственный за прием документов, при приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе ставит на копии обращения (при условии наличия копии у заявителя) штамп о принятии обращения с указанием даты его поступления.

Поступившие в администрацию  района  на имя главы администрации  района письменные обращения регистрируются в общем отделе   в течение 3 дней  (в случае поступления письменного обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, - в течение 4 суток) с момента поступления посредством автоматизированной системы электронного документооборота (ЕСЭД).
Специалист общего отдела   удостоверяется, что обращение содержит:

наименование органа, в который направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

суть предложения, заявления или жалобы, ;

личную подпись и дату.

При регистрации заполняется регистрационная карточка обращения, в которой:

- обращению присваивается регистрационный номер ( в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный штамп "Администрация Пильнинского  муниципального района" с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;
- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.   Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации, Законодательного Собрания Нижегородской области, Правительства Нижегородской области и т.д.), указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма. 
- обращение прочитывается, определяется его тематика, выявляются поставленные заявителем вопросы;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Обращения граждан проверяются на повторность поиском по фамилии. Если обращение повторное, на регистрационной карточке проставляется знак повторности - П. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;
Все обращения граждан ставятся на контроль, автоматизированная система автоматически проставляет срок исполнения обращения. Срок контроля может быть изменен в соответствии с резолюцией главы администрации  района.
Глава  администрации района,  либо  заместители главы администрации района, рассмотрев письменное обращение гражданина, накладывает резолюцию.
В резолюции определяется структурное подразделение с указанием фамилии исполнителя, содержание поручения. При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается исполнитель, названный в резолюции первым. Резолюция подписывается и датируется.
В резолюции может быть дано указание по организации исполнения обращений граждан, в котором в случае необходимости устанавливаются следующие конкретные сроки исполнения:

- "незамедлительно" - предусматривается 1 рабочий день на исполнение;

- "срочно" - предусматриваются 3 рабочих дня на исполнение;

- "оперативно" - предусматриваются 10 рабочих дней на исполнение.

После рассмотрения обращение передается должностному лицу, указанному в резолюции, для подготовки ответа.
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения гражданина:

- изучает обращение гражданина и документы, приложенные к обращению;

- определяет порядок рассмотрения обращения гражданина;

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- переадресовывает обращение гражданина в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

- уведомляет гражданина, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения обращения;

- подготавливает и направляет ответ по существу поставленных в обращении вопросов (о полном или частичном удовлетворении или об отказе в удовлетворении) в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, на обращение, поступившее в форме электронного документа, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;

- предоставляет информацию о ходе рассмотрения обращения в письменном виде, в форме электронного документа, по телефону, в ходе личного приема;

- сообщает гражданину об оставлении обращения без ответа и недопустимости злоупотребления правом;

- сообщает гражданину, что текст письменного обращения не поддается прочтению, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- сообщает гражданину о невозможности дать ответ по существу вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- уведомляет гражданина о прекращении с ним переписки по данному вопросу.

Ответ на обращение подписывается главой администрации района,  либо уполномоченным на то  должностным лицом.
Общий отдел   при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 
В случае если в соответствии с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действие (бездействие) в установленном судебном порядке.

При повторных письменных обращениях граждан дополнительное их рассмотрение проводится руководителями структурных подразделений администрации   района  в случаях выявления новых обстоятельств и (или) изменения нормативных правовых актов в сфере, касающейся решения вопроса, вызвавшего указанные обращения.

Ответ на письменное обращение гражданина в форме электронного документа, поступившее на адрес электронной почты или интернет-сайт администрации района, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответ на письменное обращение  гражданина регистрируется в общем отделе , через  ЕСЭДД и  направляется почтовым отправлением сотрудником общего отдела. Ведение реестра почтовых отправлений  по обращениям граждан возлагается на сотрудника общего отдела регистрирующего ответы на обращения граждан. 

Исполненными считаются письменные обращения граждан, по которым рассмотрены все поставленные в обращении гражданина вопросы, приняты необходимые меры и заявителю даны исчерпывающие письменные или устные ответы.

Данные о снятии с контроля поручений по обращениям граждан или документа в целом сотрудники  общего отдела  администрации района  вносят в ЕСЭДД.

Поручение с личного приема граждан снимается с контроля, если вопрос решен положительно или если руководителем структурного подразделения администрации района  дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина и должностное лицо, давшее поручение рассмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя.
     3.2.  Организация и проведение личного приема граждан в администрации  Пильнинского муниципального  района  предусматривает следующее: 
- запись на личный прием;

- проведение личного приема;

- рассмотрение обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

Основание для личного приема гражданина является  поступление в администрацию Пильнинского муниципального района  устной либо письменной заявки на личный прием.

Запись на личный прием осуществляется в соответствии с разделом II  настоящего Положения. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.
Сотрудник общего отдела  администрации района, осуществляющий запись на личный прием,  уточняет мотивы обращения и существо вопроса, а также знакомиться  с документами, подтверждающими обоснованность обращения гражданина.

Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию администрации  района,  сотрудник общего отдела  администрации района, осуществляющий запись на личный прием обязан разъяснить сферу ведения администрации района и указать государственные органы, органы местного самоуправления и должностных лиц, в подведомственности которых находится решение вопросов, изложенных в обращении.

Запись на личный прием не производится, если вопрос с которым планирует обратиться гражданин к главе администрации района, заместителям главы администрации   района , уже ставился им в письменных, электронных, устных обращениях и ему было отказано в рассмотрении данного обращения главой администрации района  или его заместителями, либо переписка по данному вопросу ранее была в установленном порядке прекращена.
В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.) главы администрации или заместителя главы администрации Пильнинского муниципального района, к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется   заранее.

При проведении личного  приема гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт).
При отказе гражданина предоставить  документ, удостоверяющий его личность, гражданину отказывается в личном приеме и обращение  гражданина не подлежит рассмотрению.
Специалист  общего отдела администрации района, которым осуществляется запись на личный прием,  письменно фиксирует в карточке приема граждан   дату обращения, персональные данные гражданина (Ф.И.О., адрес), краткое содержание вопроса.

Все материалы по рассматриваемому вопросу прилагаются к регистрационной карточке заявителя и представляются должностному лицу, ведущему личный прием.
      Карточка о приеме регистрируется в  специальном журнале личного приема граждан (приложение 2), направляется исполнителю в соответствии с визой  ведущего прием, и возвращается исполнителем в общий отдел  с отметкой об исполнении поручения, после чего подшивается в дело.
Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды первой группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов, беременные женщины, родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению как обычное письменное обращение.
В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. При необходимости может быть вызван сотрудник полиции. В случае необходимости, информация о поведении гражданина отражается в карточке личного приема гражданина (регистрационная карточка).

Если изложенные в устном 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 регистрационной карточке.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов с соблюдением административных процедур и в сроки, установленные настоящим Положением  для письменных обращений.
Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации    района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Результаты личного приема граждан фиксируются в  регистрационной карточке личного приема.
    Информация о проведении выездных личных приемов граждан  руководством администрации  района,  о   месте и времени приема доводится до сведения граждан  через средства массовой информации, а также размещается для обозрения в местах проведения личного приема.

IV. ВЫЕЗДНОЙ ПРИЕМ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА  

В СЕЛЬСКИХ ПОСЕЛЕНИЯХ  РАЙОНА.
 Выездной прием граждан проводится, главой администрации района,  заместителями главы администрации района в соответствии с графиком, утвержденным  распоряжением главы  администрации района.

Руководители структурных подразделений администрации района проводят выездные приемы по мере необходимости.
 На выездном приеме граждан руководителями администрации района  рассматриваются как личные, так и коллективные обращения граждан в соответствии с настоящим положением.

 Заместители главы администрации  района, руководители структурных подразделений администрации района согласовывают с поселениями района дату, место и время приема граждан должностным лицом не менее чем за неделю до выездного приема и извещают об этом главу администрации района.

 Дата, место и время выездного приема граждан в администрациях сельских поселений района заместителей главы администрации  района, руководителей структурных подразделений администрации района доводятся до сведения населения главами сельских поселений, публикуются в средствах массовой информации (официальный сайт администрации района, объявления).
V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

Контроль за полнотой и качеством организации работы с обращениями граждан  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.
Общий отдел  проводит работу по контролю  за сроками подготовки ответов на обращения, по обобщению результатов работы по рассмотрению обращений, своевременно готовит соответствующие отчеты по работе с обращениями граждан Главе администрации района и в вышестоящие органы.

Общий отдел ежеквартально информирует главу администрации района о количестве, характере обращений, о соблюдении сроков и результатах рассмотрения обращения.
VI  ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ

 Формирование и хранение дел производится в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных Федеральной архивной службой России.

Обращения граждан располагаются в делах в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу. При формировании дел проверяется правильность направления обращений в дело, их полнота (комплектность).

Обращения граждан, не разрешенные по существу поставленных в них вопросов, подшивать в дела запрещается. Все обращения, направленные в адрес главы администрации   района, его заместителей, и ответы на них хранятся в общем отделе .
Обращения, адресованные руководителям структурных подразделений администрации  района, хранятся у ответственных за работу с обращениями граждан данных структурных подразделений
VII. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН  И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ ПО ОБРАЩЕНИЯМ
 Гражданин вправе обжаловать действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение  № 1

к постановлению  администрации района 

«___»  _____________ 2014 г 

График личного  приема граждан 
главой администрации района и его заместителями

	Ф.И.О.
	Должность 
	день и время приема
	№ кабинета

	Бочканов Сергей
Алексееевич


	Глава администрации района
	Понедельник 10.00-17.00
	32

	Исаев Вячеслав Иванович
	Заместитель главы администрации  района
	вторник

с 08.00-17.00
	        33

	Лиганов Петр Николаевич
	Заместитель главы администрации  района 
	Среда

с 08.00-17.00
	23

	Сальникова Светлана  Валерьевна 
	Заместитель главы администрации  района
	Четверг

с 08.00-17.00
	24


Приложение №2
к постановлению администрации района 

«____»  ____________ 2014 г 

КАРТОЧКА ПРИЕМА

                                1-я сторона

N _______                                                                          "__" ______________ 20_ г.

Фамилия, имя, отчество заявителя ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы заявителя и занимаемая должность ______________________________________

____________________________________________________________________________________

Адрес ______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Краткое содержание заявления _______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием _____________________________________________________________
                                2-я сторона

Кому и что поручено, дата _________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления _______________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Когда и кем дан ответ _________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ЖУРНАЛ УЧЕТА

ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

	Дата   
приема  
	Ф.И.О.  
заявителя
	Адрес   
места   
проживания
	Ф.И.О.  
ведущего 
прием   
	Краткое  
содержание
	Кому  
поручено 
	Результат

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


