
П с к о в с к а я  о б л а с т ь

АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.07.2013 г. № 790

О порядке организации приёма 
граждан по личным вопросам 
в Администрации Островского района
В соответствии со ст. 13 Федерального Закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", постановлением Администрации Островского района от 12.01.2010 г. № 3 "Об утверждении Регламента Администрации Островского района", руководствуясь ст. ст. 16, 27, 31 Устава муниципального образования "Островский район", Администрация Островского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Порядок организации приёма граждан по личным вопросам в Администрации Островского района, согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющую делами Администрации Островского района Затравкину О.В.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете "Островские вести".

	И.о. главы Островского района
	   Н.А. Федотов


Приложение
к постановлению
Администрации
Островского района
от 30.07.2013 г. № 790
Порядок организации приема граждан по личным вопросам

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации приема граждан по личным вопросам в Администрации Островского района (далее - Порядок).

1.2. Правовую основу Порядка составляют Конституция Российской Федерации, действующее законодательство Российской Федерации, Устав муниципального образования "Островский район", нормативные правовые акты Администрации Островского района и настоящее Положение.

1.3. Прием граждан главой Островского района и его первыми заместителями (далее - должностными лицами) осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации района.

График приема доводится до сведения граждан путем его размещения на официальном сайте муниципального образования "Островский район" в сети Интернет, а также на информационном стенде, расположенном на первом этаже здания Администрации района.

1.4. Организация и проведение личного приема граждан в Администрации Островского района предусматривает исполнение следующих административных процедур:

1. Запись на личный прием;

2. Проведение личного приёма;

3. Рассмотрение обращения гражданина по итогам личного приема;

4. Принятие решения и направление ответа.

II. Запись на личный прием

2.1. Предварительная запись на прием к должностным лицам осуществляется специалистом управления делами Администрации ежедневно с 8:00 до 17:00 (кроме выходных и праздничных дней). Запись осуществляется в приемной или по телефону приемной 3-27-22 и фиксируется в "Журнале регистрации приема граждан по личным вопросам" с указанием телефонного номера заявителя для последующего оповещения о дате и времени приема.

2.2. Перед осуществлением записи заявитель обязан изложить суть своего вопроса специалисту приемной. Если заявленный вопрос не относится к компетенции должностного лица, на личный прием к которому заявитель желает записаться, сотрудник Администрации, осуществляющий запись, должен рекомендовать обратиться к иному должностному лицу, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса, либо в другой государственный или муниципальный орган.

2.3. Запись гражданина на повторный личный приём по одному и тому же вопросу производится не ранее получения им письменного ответа на предыдущее обращение.

III. Проведение личного приема

3.1. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.2. На каждого гражданина, обратившегося на личный прием к должностному лицу, специалист управления делами заполняет регистрационно-контрольную карточку учета устного приема граждан. Приглашение граждан на личный прием осуществляется специалистом управления делами с выдачей ему на руки учетной карточки.

3.3. Прием граждан осуществляется в порядке "живой очереди". Лица в состоянии алкогольного и (или) наркотического опьянения на прием не допускаются.

3.4. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, выслушивает устное обращение гражданина. При необходимости даются дополнительные пояснения приглашенных должностных лиц, к компетенции которых относится рассматриваемый вопрос. После этого дается соответствующее поручение, которое фиксируется в регистрационно-контрольной карточке.

3.5. 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 устно в ходе личного приема, о чем делается запись "разъяснено" в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6. Во время личного приема гражданин имеет право передать должностному лицу письменное обращение, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законодательством.

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

3.8. Результаты личного приема граждан отражаются в регистрационно-контрольной карточке, в которой указывается краткое содержание вопроса заявителя, поручения должностного лица, осуществляющего личный прием, с указанием Ф.И.О. исполнителя.

3.9. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

IV. Рассмотрение обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа

4.1. По результатам приема граждан должностным лицом, специалист управления делами направляет копии регистрационно-контрольных карточек личного приёма исполнителям с материалами, поступившими на личном приеме.

4.2. При необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, исполнителем в течение семи дней подготавливается запрос в соответствующие организации, который должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;

- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу.

4.3. Контроль над исполнением поручений, указаний, данных во время личного приема граждан, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на специалиста управления делами.

4.4. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель осуществляет контроль полноты и правильности подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков, формирует окончательный ответ по обращению с учетом поступивших материалов от соисполнителей.

4.5. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, содержать исчерпывающую конкретную информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам;

- в ответе должно быть указано: кому он направлен, дата отправки, исходящий номер, регистрационный номер обращения, присвоенный специалистом Администрации Островского района, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя;

- в ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из заявителей дан ответ;

- если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным руководителями во время личного приема, поступившая от исполнителей, специалист передает руководителю осуществлявшему прием, который списывает материалы рассмотрения "В дело", либо дает дополнительные поручения.


