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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 221

п. Лоухи                                                                                 от  15 октября  2012 года

 Об утверждении  Положения об организации личного приема граждан  в администрации Лоухского муниципального района
Администрация Лоухского муниципального района постановляет:

1. Утвердить Положение об организации личного приема граждан в администрации Лоухского муниципального района (Приложение № 1).
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Лоухского муниципального района от 30 января 2012 года № 16 «Об утверждении Административного регламента администрации Лоухского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Запись на личный прием и организация личного приема граждан руководителями администрации  Лоухского муниципального района» 
Глава администрации Лоухского 

муниципального района






А.И. Цехов
Приложение № 1

к Постановлению администрации

Лоухского муниципального района 

от  15 октября  2012г.  № 221
 Положение 
об организации личного приема граждан  в администрации Лоухского муниципального района
1. Общие положения

1. Настоящее Положение об организации личного приема граждан в администрации Лоухского муниципального района (далее – Положение) устанавливает общие правила и единый порядок организации работы по рассмотрению устных жалоб, заявлений и предложений (далее – обращения) граждан, представителей юридических лиц в администрацию Лоухского муниципального района (далее - Администрация) 

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации по делопроизводству, Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3. Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устных обращений граждан, относящихся к компетенции Администрации, сокращения количества письменных обращений, организации предупредительной работы, установления и устранения причин невыполнения должностными лицами возложенных на них обязанностей
4. Основными требованиями, предъявляемыми к работе по организации личного приема граждан,  являются:

         -   доступность для беспрепятственного обращения в Администрацию;

- строгое соблюдение действующего законодательства и служебной этики;

         -   внимательное и доброжелательное отношение к посетителям.

5. Действие настоящего Положения   распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением  обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее – граждане).

 6. Личный прием в Администрации проводят глава  Администрации и  заместители главы  Администрации  (далее – руководитель Администрации).
         7. Необоснованный отказ в личном приеме граждан, необъективное разбирательство по поступившим обращениям, нарушение установленных сроков разрешения обращений влекут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

2. Запись граждан на личный прием


1. Предварительная запись граждан на личный прием  к руководителю Администрации производится специалистом, ответственным за проведение приема, в приемной Администрации Лоухского муниципального района (далее – Администрация)  
2. Предварительная запись производиться за десять дней до установленного дня при личном обращении гражданина в Администрацию,
  либо через официальный сайт Администрации  за два рабочих дня до установленного дня приема.


3. Содержание устного обращения гражданина заносится специалистом, ответственным за проведение приема, в карточку личного приема граждан (Приложение № 1).


4. Специалист, ответственный за проведение прием доводит до сведения гражданина информацию о дате, времени и месте проведения личного приема.


5. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


6. При записи на личный прием гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий его личность (паспорт гражданина Российской Федерации;   заграничный паспорт; военный билет для военнослужащего; иные документы, удостоверяющие личность гражданина).


В случае если запись на личный прием осуществляется через официальный сайт Администрации, гражданину необходимо в обязательном порядке указать:


- фамилию, имя, отчество либо должность соответствующего лица, к которому производится запись на личный прием;


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


- почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должно быть направлено уведомление о дате, времени и месте проведения личного приема;


- суть вопроса и мотивы обращения.


7. Основанием для отказа в записи на личный прем является не предоставление гражданином следующих сведений:


- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;


- почтовый адрес, или адрес электронной почты, в случае, если запись на личный прием осуществлялась через официальный сайт Администрации, по которому должно быть направлено уведомление о дате, времени и месте проведения личного приема.
3. Организация и проведение личного приема граждан

1. Личный прием граждан осуществляется  руководителями Администрации согласно утвержденного графика (приложение № 2). 
 2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


3. К началу личного приема карточка и другие материалы, подобранные в соответствии с содержанием обращения передаются  руководителю Администрации.


4. Граждане приглашаются на личный прием по очереди, в соответствии с составленным списком.


5. Во время личного приема после беседы с гражданином и ознакомления с его документами  руководитель Администрации, с согласия гражданина дают ответ в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема, или в необходимых случаях поручают руководителю соответствующего структурного подразделения Администрации   рассмотрение и подготовку письменного ответа.


6. Регистрация карточки личного приема осуществляется специалистом, ответственным за запись на прием и проведение приема в  Журнал регистрации карточек личного приема  граждан с заполнением соответствующих реквизитов. (Приложение № 3). При регистрации на карточке личного приема ставится штамп Администрации, куда вписывается входящий номер и дата. 


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

8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении вопроса, если ему ранее был дан ответ по существу, а в ходе личного приема новых доводов и обстоятельств, гражданин не представил.

Приложение № 1
 к     Положению об 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
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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     Положению об организации личного приема граждан в администрации Лоухского муниципального района   

ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА РУКОВОДИТЕЛЯМИ 

АДМИНИСТРАЦИИ ЛОУХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	Должность
Ф.И.О.
	Адрес, кабинет
	Телефон для записи на прием
	День приема
	Время 

	Глава  администрации Лоухского муниципального района

 
	п. Лоухи 

ул. Советская, 27
каб. 1
	 51-017
	Каждый понедельник месяца
	16.00 – 18.00

	 Заместитель Главы администрации  Лоухского муниципального района 
 
	п. Лоухи 

ул. Советская, 27
каб. 2
	51-017
	2-я среда месяца
	16.00 – 18.00

	 Заместитель Главы администрации  Лоухского муниципального района

 
	п. Лоухи 

ул. Советская, 27
каб. 3
	51-017
	1-я среда месяца
	16.00 – 18.00









Приложение № 3
 к     Положению об 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

	
	
	
	
	
	
	


