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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 189
п. Лоухи                                                                                 от  25 августа 2015 года

 Об утверждении  Порядка  организация личного приема граждан 
в Администрации Лоухского муниципального района

В целях реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  Администрация Лоухского муниципального района постановляет:

1. Утвердить  Порядок организация личного приема граждан в Администрации  Лоухского муниципального района (Приложение № 1).
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Лоухского муниципального района от 15 октября 2012 года № 221 «Об утверждении Положения об организации личного приема граждан в администрации  Лоухского муниципального района».
Глава администрации Лоухского 

муниципального района






А.И. Цехов
Приложение № 1
К постановлению администрации

Лоухского муниципального района 

от  25 августа  2015 г.  №189
Порядок

организация личного приема граждан в 
Администрации Лоухского муниципального района


1. Настоящий Порядок организация личного приема граждан в Администрации Лоухского муниципального района (далее –  Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и определяет сроки и последовательность действий   граждан по записи на личный прием и организации личного приема граждан в Администрации Лоухского муниципального района.
2. Личный прием граждан производится Главой и заместителями Главы  Администрации Лоухского муниципального района (далее – руководители Администрация).
3. Личный прием граждан  организаций осуществляется Руководителями Администрации  по следующему  графику:
	         Должность

Ф.И.О.
	Адрес, кабинет
	Телефон для записи на прием
	День приема
	Время 

	Глава  администрации Лоухского муниципального района


	ул. Советская, 27

каб. 1
	 51-017
	Каждый понедельник месяца
	16.00 – 18.00

	 Заместитель Главы администрации  Лоухского муниципального района 


	ул. Советская, 27

каб. 2
	51-017
	2-я среда месяца
	16.00 – 18.00

	 Заместитель Главы администрации  Лоухского муниципального района


	ул. Советская, 27

каб. 3
	51-017
	1-я среда месяца
	15.00 – 17.00


4. Предварительная запись на личный прием производится в рабочие дни с понедельника по  четверг -  с 8-30 до 17-00, по пятницам и предпраздничным дням - с 9-00 до 16-00 по телефону приемной (814 39) 51-017.

5. По согласованию с руководителем Администрации,  осуществляющим прием, личный прием гражданина  может быть проведен в день обращения, в порядке очереди. 

6. Запись посетителей на прием к руководителям Администрации осуществляет секретарь приемной, в его отсутствие – начальник управления делами.

7. О дате и времени личного приема гражданину  сообщается в устной форме по телефону либо по адресу его электронной почты (при наличии).

Дата и время личного приема могут быть изменены, о чем гражданин  заблаговременно уведомляется секретарем приемной.

8. Секретарь приемной  ведет Журнал учета граждан,  обратившихся по вопросу  записи личный прием, осуществляет  контроль за соблюдением графика приема граждан.

 В журнал вносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество гражданина, обратившегося в Администрацию;

- наименование организации, которую он представляет;

- дата обращения;

- контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии).  

9. Личный прием гражданина проводится при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а представителя организации - также при предъявлении доверенности на право представления интересов организации.
10. Во время личного приема может осуществляться аудиозапись, о чем заранее сообщается заявителю.

12. Если изложенные в устном обращении гражданина  факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с его согласия может быть дан руководителем Администрации, осуществляющим прием, устно.

11. Содержание устного обращения гражданина заносится  руководителем Администрации, осуществляющим прием в карточку личного приема граждан (Приложение № 1).

12. Регистрация карточки личного приема осуществляется  секретарем приемной в  Журнале регистрации карточек личного приема  граждан с заполнением соответствующих реквизитов. (Приложение № 2). При регистрации на карточке личного приема ставится штамп Администрации, куда вписывается входящий номер и дата. 


В случае если в ходе личного приема гражданину, с его согласия, даны разъяснения в устной форме, карточка личного приема не регистрируется.

13. Если изложенные в устном обращении гражданина  факты требуют дополнительной проверки либо устного ответа недостаточно, ему предлагается в письменном виде изложить содержание обращения. 

 Письменные обращения граждан регистрируются и рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

14. Если поставленные гражданином  вопросы не входят в компетенцию  Администрации, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы государственной власти или местного самоуправления.

15. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если уже ранее был дан ответ по существу постановленных в обращении вопросов.

16. Информация о порядке личного приема граждан  (место приема, условия приема, необходимые документы, контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты) размещается на официальном сайте Администрации, а также на информационном стенде в здании Администрации.

Приложение № 1
к  Порядку организации личного приема граждан  в Администрации  Лоухского муниципального района»

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

	Фамилия

имя

отчество
	
	Срок исполнения
	
	
	
	

	Адрес
	
	дата приема

«___»_____20___

«___»_____20___

«___»_____20___
	кто вел прием
	№_____

карточки

	
	
	
	
	

	Место работы
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Паспортные данные 
	
	Согласие внесение в карточку  паспортных данных


	подпись


КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН

	Краткое содержание  заявления:


	

	
	


	
	На приеме оставлены: (подчеркнуть)

1. Заявление 

2. Ходатайство

3. Справки; акты; др. документы

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Кому поручено     Резолюция:

рассмотреть                     

	

	

	

	



Приложение № 2
к  Порядку организации личного приема граждан  в Администрации  Лоухского муниципального района»

Журнал регистрации карточек личного приема  граждан
 руководителями  администрации Лоухского муниципального района
	№

п/п
	Дата
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес гражданина
	Краткое содержание обращения
	Руководитель администрации, проводимый прием
	Меры

	
	
	
	
	
	
	


