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             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

             к распоряжению администрации 

               муниципального образования 
  «Карсунский район» 
     01.02.2012 № 7-р

Положение 

об организации личного  приёма граждан в администрации  

муниципального образования  «Карсунский район»

1.Общие положения

1.1. Личный приём граждан проводится в целях поддержания  непосредственного общения  руководителей администрации муниципального образования «Карсунский район» с гражданами и оперативного  решения  актуальных  вопросов  на основе качественного  и своевременного  рассмотрения  обращений граждан.
1.2. На  личном приёме  могут рассматриваться как устные обращения,  так и письменные обращения граждан, направленные  в адрес администрации  муниципального образования «Карсунский район» или должностному лицу.

1.3. Работа с обращениями граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Административным регламентом по рассмотрению обращений граждан в администрации муниципального образования «Карсунский район», Уставом  администрации муниципального образования «Карсунский район», настоящим положением.

2. Организация предварительной записи на приём

2.1. График приёма граждан по личным вопросам размещается на информационном стенде в администрации муниципального образования «Карсунский район», в СМИ,  на официальном  сайте  администрации  муниципального образования «Карсунский район».

2.2. Запись на личный приём к Главе администрации  муниципального образования «Карсунский район» производится руководителем  приёмной по работе с обращениями граждан и организаций администрации муниципального образования «Карсунский район» ежедневно с 8.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.

2.3. Производя предварительную запись, руководитель приёмной по организации работы с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования «Карсунский район», выслушав гражданина, рассмотрев и проанализировав представленные им материалы, составляет краткую аннотацию существа вопроса заявителя, предлагает заявителю ознакомиться  с карточкой регистрации и расписаться, подтверждая правильность изложения проблемы.

2.4. Во время  записи  на приём, в целях  повышения оперативности получения  гражданином ответа на возникающие вопросы, создания  условий экстренного  реагирования на заявление, в приёмную по работе с обращениями граждан и организаций администрации муниципального образования «Карсунский район»  может  быть приглашено должностное лицо, в компетенцию которого входит рассмотрение поставленного заявителем  вопроса. 

2.5. Во время записи  на приём руководитель приёмной по организации работы с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования «Карсунский район» разъясняет порядок рассмотрения  обращений граждан в соответствии с законодательством и компетенцией. При обращении  гражданина по вопросам, не входящим  в компетенцию администрации муниципального образования «Карсунский район», в ходе приёма  даются  подробные разъяснения: где, кем и в каком порядке  может  быть рассмотрен поднятый им вопрос, а также  может  быть решён  вопрос о приёме  в  соответствующем органе исполнительной власти.

2.6. Время, отведённое на собеседование с гражданином, консультации, в среднем  составляет  15 - 20 минут.

2.7. По окончании записи  на личный приём руководитель приёмной по  работе с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования  «Карсунский район» заносит данные  в электронную базу данных, в случае необходимости  готовит подборку копий документов по ранним  обращениям заявителя, запрашивает дополнительную информацию по существу вопроса в структурных подразделениях администрации муниципального    образования «Карсунский район».

2.8. Передаёт  материалы по устным обращениям граждан для доклада Главе администрации муниципального образования «Карсунский район», направляет обращения на рассмотрение в соответствии с резолюцией руководителя.

2.9. За  два дня до личного приёма  подготовленные материалы  передаются руководителю, который будет осуществлять приём.

                     3.  Порядок организации  личного приёма граждан

3.1.  Глава администрации  муниципального образования «Карсунский район» проводит личный приём граждан один раз в месяц в приёмной администрации муниципального образования «Карсунский район» в первый вторник каждого месяца.

Заместители Главы администрации муниципального образования «Карсунский район» ведут приём  граждан по личным вопросам  один раз в месяц по графику, утверждённому Главой администрации  муниципального образования «Карсунский район».

3.2. Руководитель приёмной по работе с обращениями граждан и организаций администрации  муниципального образования приглашает на личный приём граждан Главы администрации муниципального  образования «Карсунский район» должностных лиц, в компетенции которых  находится  рассмотрение  вопросов, содержащихся  в обращении, представителей общественности.

3.3. На личном приёме  граждан  присутствует  руководитель приёмной по работе с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования «Карсунский район»,  руководитель аппарата, должностные лица, в компетенции  которых находится  рассмотрение  вопросов,  содержащихся  в обращении заявителя.

3.4. Приём граждан  ведётся в порядке  очерёдности.

3.5. При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.6. Результаты  рассмотрения обращений  граждан отражаются  в виде резолюции на карточке личного приёма. Если заявителю  даны исчерпывающие разъяснения и вопрос считается закрытым, делается отметка  «Разъяснено» (по просьбе  заявителя может быть дан  письменный ответ). Если вопрос  требует дополнительного рассмотрения, то Глава администрации  муниципального образования «Карсунский район» в резолюции  назначает ответственного  исполнителя, даёт поручение  по исполнению и срокам.

3.7. После окончания  личного приёма  граждан карточки личного приёма с поручениями  Главы администрации муниципального  образования «Карсунский район» передаются  руководителю приёмной по работе с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования «Карсунский район» для занесения информации  в электронную базу данных, а затем  ответственным исполнителям под роспись.

4. Порядок  учёта и контроля  обращений граждан

4.1. Все устные обращения  граждан регистрируются в электронной базе данных в установленном порядке.

4.2.  Контроль за ходом исполнения поручений  по существу вопросов и срокам осуществляет  руководитель приёмной по работе с обращениями граждан и организаций  администрации  муниципального образования «Карсунский район».  

4.3. Результаты  рассмотрения обращений  граждан  обобщаются руководителем приёмной по работе с обращениями граждан и организаций  администрации муниципального образования «Карсунский район» и докладываются  Главе администрации  муниципального образования  «Карсунский район», направляется мотивированный ответ заявителю.

4.4. Материалы  по рассмотрению обращения с визой «В  дело» снимаются с контроля и оформляются на хранение в текущий архив.

4.5. Руководитель приёмной по работе с обращениями граждан и организаций администрации муниципального образования «Карсунский район» проводит систематический анализ  обращений граждан, записавшихся  на личный приём: количество обращений, состав заявителей, содержание поставленных вопросов, результаты  рассмотрения. Направляет анализ руководителю аппарата и  Главе администрации муниципального образования «Карсунский район».

4.6. Информация  о проведении приёмов и их результатах размещается в СМИ, на официальном сайте администрации муниципального образования  «Карсунский район».
_________________
