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АДМИНИСТРАЦИЯ

     муниципального района

          Безенчукский

     Самарской области

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___________ № _____
           пгт. Безенчук        
 
Об утверждении Порядка проведения личного

приема граждан в Администрации 

 муниципального района Безенчукский 

Самарской области

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Уставом муниципального района Безенчукский, постановляю:

1. Утвердить Порядок проведения личного приема граждан в Администрации муниципального района Безенчукский, согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вестник муниципального района Безенчукский» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Безенчукский www.admbezenchuk.ru
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата Главы муниципального района Безенчукский (Л.В. Четвергову)
  Глава района                                                                                            В.В. Аникин

И.В. Дудашвили                     
(884676)2-33-94

Приложение 

к постановлению № ____ от ________  

Порядок проведения личного приема граждан в Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области

1.Настоящий Порядок регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) права на обращение в Администрацию муниципального района Безенчукский Самарской области (далее - Администрация района), закрепленного за ним законодательством Российской Федерации.

Личный прием граждан осуществляется в здании Администрации района по адресу :446250, пгт. Безенчук, ул. Советская 54, кабинет №1. 

Запись на прием осуществляется  при личном присутствие заявителя   или по телефону 8 (84676) 2- 33-94.

Личный прием граждан в Администрации района проводится:

- Главой района, 
- Первым заместителем главы района, 
- Руководитель аппарата главы района, 
По решению должностного лица, осуществляющего прием граждан, к участию в его проведении могут привлекаться иные специалисты Администрации района в соответствии с профилем рассматриваемого вопроса, поступившего от гражданина.

Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах и о порядке осуществления предварительной записи на личный прием размещается на официальном сайте Администрации района.
При записи на личный прием гражданами предоставляется следующая информация:

- Фамилия, имя, отчество лица обратившегося в орган местного самоуправления в целях личного приема;

- Суть обращения в Администрацию района;

- Контактные данные гражданина.

Организацию ведения личного приема граждан в Администрации района осуществляет организационный отдел Администрации района. Ведение документооборота возлагается на главного специалиста организационного отдела отвечающего за работу с обращениями граждан (далее - ответственное лицо), который:

1) ведет предварительную запись граждан на личный прием в администрацию;

2) в день поступления обращения гражданина о записи на личный прием фиксирует данное обращение, формирует карточку личного приема гражданина и предлагает гражданину представить до проведения личного приема документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения;

Краткое содержание ответа гражданину во время личного приема заносится должностным лицом, осуществляющим личный прием, в карточку личного приема гражданина, после чего карточка подписывается должностным лицом, осуществляющим личный прием, и гражданином.

По окончании личного приема должностное лицо Администрации района доводит до сведения гражданина итоги решения вопроса, с которым обратился гражданин, в том числе в случае необходимости оказания содействия в написании письменного обращения и принятие в дальнейшем мер по существу.

Должностное лицо, осуществившее личный прием гражданина, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема, возвращает в ответственному лицу карточку личного приема гражданина, а также иные документы и материалы, которые были ему переданы в связи с проведением приема.
Время и дата проведения личного приема утверждается распоряжением Администрации района

В случае если указанные дни являются предпраздничными днями или нерабочими праздничными днями, личный прием граждан проводится в следующий рабочий понедельник.

При невозможности приема заявителя в ходе личного приема граждан должностным лицом должно быть предложено изложить суть вопроса письменно, а также дано разъяснение о возможности приема в другое время.

В случае если в назначенный день личного приема глава района или его заместители отсутствуют на рабочем месте (командировка, болезнь, совещание, ВКС и др.), то личный прием по поручению главы района, его заместителей может быть перенесен на другой день или, по их поручению, осуществлен другим уполномоченным ими лицом. В случае изменения даты и времени личного приема гражданин уведомляется об этом посредствам телефонной связи.

2. Проведение приема руководителей структурных подразделений производится согласно графику.

	№№
	Отдел
	Дата и время

	1
	Архивный отдел

	Каждый понедельник с 9.00   до 17.00

	2
	Отдел жилищно-коммунального хозяйства

	Понедельник, среда   с 08.00  до 17.00
 Пятница с 08.00 до 12. 00

	3
	Отдел по социокультурному развитию и проектному управлению

	

	4
	Отдел по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям

	

	5
	Административно-правовой отдел

	

	6
	Организационный отдел 
	

	7
	Отдел муниципального заказа
	

	8
	Отдел по мобилизационный вопросам
	

	9
	Отдел бухгалтерии 
	

	10
	Отдел экономического развития, инвестиций и торговли

	


