Муниципальное образование городское поселение Приобье
ГЛАВА ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЕНЕ
10 мая 2006 г.
№ 56
г.п. Приобье
Об организации 

личного приема граждан

В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 года№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа от 03.12.2001 г. № 79-03 «О порядке рассмотрения обращений граждан в органах государственной службы и органах местного самоуправления Ханты-Мансийского автономного округа », статьи 15 Устава муниципального образования городского поселения Приобье и во исполнении пункта 3.12. решения Совета депутатов городского поселения Приобье от 19.04.2006 г. № 14 «Об утверждении Положения о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления городского поселения Приобье»:
1. Утвердить график личного приема граждан главой городского поселения Приобье и заместителями главы городского поселения Приобье. Прием проводится в здании администрации городского поселения Приобье по адресу: г.п. Приобье, улица Югорская, дом № 5 (приложение № 1).
2. Утвердить порядок организации работы личного приема граждан в администрации городского поселения Приобье (приложение № 2).
3. Главному специалисту Кузнецовой М.А. обеспечить оповещение населения о времени личного приема граждан главой городского поселения Приобье и заместителями главы городского поселения Приобье.
4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Октябрьские вести».
5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Приобье



С.М.Матюнин
Приложение №1

к постановлению главы 

городского поселения Приобье

от 10 мая 2006 года №56

ГРАФИК
личного приема граждан главой городского поселения Приобье и заместителями главы городского поселения Приобье
	№
	Фамилия, имя,
	Должность
	Дни приема
	Часы приема
	Место приема

	п/п
	отчество
	
	
	
	

	1.
	Матюнин
	глава городского
	каждый
	16-00-
	кабинет № 12,

	
	Сергей
	поселения
	вторник
	18-00
	II этаж

	
	Михайлович
	
	месяца
	
	

	2.
	Атоян
	заместитель главы
	каждый
	15-00-
	кабинет № 14,

	
	Аршак
	по вопросам
	четверг
	17-00
	II этаж

	
	Оганесович
	строительства и ЖКХ
	месяца
	
	

	3.
	Татарчук
	заместитель главы
	каждый
	15-00-
	кабинет № 15,

	
	Михаил
	по социальным
	четверг
	18-00
	II этаж

	
	Вячеславович
	вопросам
	месяца
	
	


Приложение №2

к постановлению главы 

городского поселения Приобье

от 10 мая 2006 года №56

ПОРЯДОК
организации работы
личного приема граждан
в администрации городского поселения Приобье
1. Личный прием
Личный прием граждан включает в себя следующее:
1.1 .Составление графика личного приема граждан и его неукоснительное выполнение.
1.2. Документальное обеспечение приема граждан.
1.3. Запись населения на прием.
1.4. Ведение делопроизводства по обращениям граждан.
1.5. Осуществление контроля за исполнением поручений руководителей по рассмотрению обращений граждан, принятых на личном приеме.
1.6. Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.
1.7. Информирование администрации Октябрьского района по итогам обращений граждан.
2.1. 2. Запись на прием
2.2. Запись граждан осуществляет секретарь-машинистка в кабинете № 12 на втором этаже здания администрации городского поселения Приобье.
2.3. На каждого заявителя, обратившегося на личный прием, данные вводятся в ПЭВМ с распечаткой учетной карточки приема граждан.
2.4. Во время записи устанавливается кратность устного или письменного обращения гражданина. При повторных обращениях делается запрос о всех имеющихся материалах по предыдущим обращениям заявителя (учетная карточка, архивные материалы). Подобранные к личному приему документы передаются должностному лицу, ведущему личный прием.
3. Организация приема
3.1. Руководитель, ведущий прием, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, делает в учетной карточке приема граждан аннотацию вопроса обращения.
3.2. Руководитель может, при необходимости, для рассмотрения поставленных заявителем вопросов пригласить специалиста соответствующего подразделения администрации поселения.
3.3. Руководитель, ведущий прием, вправе потребовать от заявителя дополнительную информацию, конкретизирующую документальный материал.
По результатам приема и поручения (визы) руководителя секретарь-машинистка вводит их в базу данных и направляет материалы с личного приема исполнителям.
3.5. Ход рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших во время личного приема, контролируется главным специалистом (специалистом по делопроизводству, кадрам и формированию архива) администрации поселения.

4. Сроки рассмотрения обращений
4.1. Поручение, данное руководителем по обращению гражданина, должно исполняться в срок, не превышающий 30 дней.
Поручения по рассмотрению, не требующие дополнительного изучения и проверки обращений, исполняются в течение 15 дней.
4.2. В случае невозможности исчерпывающе ответить на обращение гражданина в срок установленный должностным лицом продолжительность дополнительного рассмотрения устанавливается этим же должностным лицом, но не более 30 дней в общей сложности.
Информация о продлении сроков исполнения фиксируется в учетных карточках приема граждан.
4.3. Исполнитель готовит проект ответа заявителю, за подписью должностного лица ведущего прием.
В случае если поступившая от исполнителя информация не отвечает требованиям, должностное лицо, ведущее прием, повторно направляет документы для рассмотрения по существу вопроса и подготовки ответа.
4.4. Поручение снимается с контроля руководителем, ведущего прием, если:
· вопрос решен положительно;

· дан обоснованный отказ;

· дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы.

4.5. В учетной карточке личного приема делается отметка об исполнении: «Решено положительно», «Дано разъяснение», «Отказано», срок исполнения (количество дней).
5. Подготовка информации
В целях информирования администрации Октябрьского района о состоянии и характере обращений граждан главный специалист (специалист по делопроизводству, кадрам и формированию архива) администрации городского поселения готовит и предоставляет информацию в отдел по работе с обращениями граждан администрации района в конце каждого квартала и за истекший год.
