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АДМИНИСТРАЦИЯ

Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  29 января 2016 года                          с. Маловка                               №  10  - пг
Об утверждении порядка личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края.

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, в целях организации личного приема граждан главой Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, заместителем главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок ведения личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края (Приложение № 1);

2. Утвердить график личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края  (Приложение № 2).

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Маловского сельсовета Ирбейского района (Н.В Слабуха). 

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в газете «Маловский вестник» и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет».

Глава Маловского сельсовета

Ирбейского района Красноярского края                                                    В.И Куркин

Слабуха Нина Владимировна

8(39174)032182

Приложение № 1

к постановлению администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края № 10 - пг от 29.01.2016  г.

порядок личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

1. Настоящий Порядок разработан в целях организации личного приема граждан главой Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края и заместителем главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края.

2. Личный прием граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края осуществляется главой Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края и заместителем главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края (далее - должностные лица) в соответствии с графиком личного приема граждан в администрации.

3. Информация, касающаяся проведения личного приема граждан (графики личных приемов; контактные телефоны для записи; почтовый адрес и адрес электронной почты, на которые могут направляться обращения граждан с просьбой о записи на личный прием; иная информация) размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационных стендах в здании администрации.

4. Запись граждан на личный прием осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство и работу с обращениями граждан (далее - ответственное лицо), на основании обращения о личном приеме при личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи и (или) на основании письменного обращения, в том числе поступившего в форме электронного документа.

5. В случае изменения графика проведения личного приема граждан должностными лицами администрации ответственное лицо в день изменения графика обязано уведомить тех граждан, дата личного приема которых переносится.

6. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком в порядке очередности согласно предварительной записи на прием.

7. В ходе личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

8. 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; содержание ответа на обращение заносится в карточку личного приема гражданина, форма которой приведена в приложении к настоящему Порядку. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, рассматривается в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поставленных гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

12. По поручению главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края и заместителя главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края в личном приеме граждан могут участвовать иные лица.

13. Карточки личного приема граждан с поручениями, выданными по результатам личного приема, в течение одного рабочего дня после проведения личного приема граждан передаются ответственному лицу для регистрации и направления исполнителям в установленном порядке.

14. Ответственное лицо ведет регистрацию и централизованный учет личных обращений граждан.

15. Лицо ответственное за делопроизводство проводит анализ обращений граждан с периодичностью, установленной главой Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края.

Заместитель главы Маловского сельсовета 

Ирбейского района Красноярского края 

Муниципальный советник 2 класса                                                       Н.В Слабуха

Приложение № 1

к Порядку личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

Карточка личного приема граждан N ______

Дата приема "     "         201     года в      час.        мин.

	
	
	
	
	
	

	Заявитель 
	

	
	Ф.И.О.

	
	

	Прием осуществлял 
	

	
	Ф.И.О., должность  

	

	Принято письменное обращение на 
	
	листах.

	

	Даны поручения:

	

	

	

	

	

	(Ф.И.О. исполнителя)

	

	Содержание поручения:

	

	

	

	

	

	

	Срок исполнения:
	
	

	

	Подпись лица, осуществившего прием:
	

	

	Отметка об ответе заявителю:

	

	
	

	

	Отметка о снятии с контроля:

	

	
	


Приложение № 2

к Порядку личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

Карточка записи беседы

	
	
	
	
	
	
	

	

	(Ф.И.О. гражданина, гражданство, паспорт - серия, номер, кем и когда выдан)

	

	

	

	(адрес гражданина)

	

	Встреча состоялась:

	

	

	(место проведения встречи, дата)

	

	Продолжительность встречи: с 
	
	часов до 
	
	часов 

	

	На встрече присутствовали 

	

	со стороны администрации:

	

	(Ф.И.О. участников беседы)

	

	

	

	со стороны гражданина:

	

	(Ф.И.О. участников беседы)

	

	

	

	Краткое содержание вопроса(ов) и ответа(ов):

	

	

	

	(продолжение записи беседы производится при необходимости на дополнительных учтенных листах)

	

	В записи беседы отражаются: содержание поставленных гражданином вопросов и предоставленных ответов, удовлетворенность гражданина содержанием полученных ответов 

	

	(подпись должностного лица, проводившего беседу)

	

	Ответственный за составление записи беседы 
	

	
	(должность, Ф.И.О., подпись)

	

	Подпись заявителя:
	

	
	

	Запись беседы составлена на ____ листах.

	

	С проведением аудио- и видеозаписи согласен.
	

	
	(подпись заявителя)


Приложение № 3

к Порядку личного приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

Книга учета посетителей

	
	
	
	
	
	
	

	N п/п 
	Ф.И.О. заявителя 
	Адрес, телефон заявителя 
	Содержание обращения 
	Ф.И.О., должность принимавшего заявителя 
	Принятое решение 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к постановлению администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края № 10 - пг от 29.01.2016  г.

График приема граждан в администрации Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

Глава Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

Куркин Владимир Ильич

предварительная запись по тел. 8(39174)32182

тел.сот. 89504074451

Понедельник – пятница

с 8 часов 20 минут до 9 часов 30 минут

с 14 часов 10 минут до 15 часов 10 минут

обед 

с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут

выходной суббота – воскресенье (нерабочие и праздничные дни)

Заместитель главы Маловского сельсовета Ирбейского района Красноярского края 

Муниципальный советник 2 класса

Слабуха Нина Владимировна

предварительная запись по тел. 8 (39174)32182

эл.почта slabuha.n@mail.ru
Понедельник – пятница

с 8 часов 20 минут до 9 часов 30 минут

с 14 часов 10 минут до 15 часов 30 минут

обед 

с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут

выходной суббота – воскресенье (нерабочие и праздничные дни)

Заместитель главы Маловского сельсовета 

Ирбейского района Красноярского края

Муниципальный советник 2 класса                                                           Н.В Слабуха
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