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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ТУМАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30.05.2016
	 с. Тумаково
	
	
	      № 41 -пг


О графике личного приема заявителей Главой Тумаковского сельсовета и заместителем Главы администрации Тумаковского сельсовета

 В соответствии со статьей 24 Устава Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить график личного приема заявителей Главой Тумаковского сельсовета и заместителем Главы администрации Тумаковского сельсовета (приложение 1)
2. Утвердить форму регистрационно-контрольной карточки личного приема заявителей (приложение 2).

3. Утвердить Порядок приема граждан (приложение 3).
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава сельсовета                                                                                И.О. Барбаева

 

Приложение 1

к постановлению администрации

Тумаковского сельсовета 

от 30.05.2016 № 41- пг


График личного приема заявителей
Главой Тумаковского сельсовета и заместителем Главы администрации Тумаковского сельсовета
	Ф.И.О., должность
	Дни приёма
	Часы приема
	Адрес,
кабинет

	1
	2
	3
	4

	Барбаева
Ирина Олеговна,
Глава 
Тумаковского сельсовета
	понедельник 
вторник, среда, четверг
	10.00.-12.00.
10.00.-12.00.-

13.00.-15.00
	с.Тумаково, 

ул. Советская,2. Кабинет главы сельсовета

	Орлова

Татьяна Владимировна,
заместитель Главы администрации Тумаковского сельсовета
	понедельник 
вторник, среда, четверг
	10.00.-12.00.

10.00.-12.00.-

13.00.-15.00
	с.Тумаково, 

ул. Советская,2. Кабинет заместителя главы администрации сельсовета


 

Приложение 2
к постановлению администрации

Тумаковского сельсовета 

от 30.05.2016 № 41- пг

Форма регистрационно-контрольной карточки
личного приема  заявителей
№_____ от «____» ___________ 2016 г.

Личное обращение:

Ф.И.О. посетителя: (ФИО  - для заявителя  физического лица или его представителя (отчество указывается при наличии), наименование организации – для заявителя  юридического лица, почтовый  адрес, телефон (при наличии)
Адрес, телефон:_____________________________________________________

Содержание вопроса: Краткое изложение личного обращения:

Заполняется один из предложенных вариантов в зависимости от результата  рассмотрения обращения:
Изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дан устно.
_____________________________________________________________________________ 

(подпись заявители с расшифровкой инициалов)
По существу обращения будет дан письменный ответ.  Обращение подлежит рассмотрению:

Исполнитель: ______________________________________________________

Резолюция: ________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись: ___________________ И.О. Фамилия

_________________________________________________________________
Обратная сторона регистрационно-контрольной карточки

Дата _______ ______ Кому направлено________________ 

Особые отметки____________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________Дата, индекс исполнителя ____________________________________________

__________________________________________________________________

Результат  рассмотрения вопроса _____________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

С контроля снял______________________ Подпись  _____________________

Приложение 3
к постановлению администрации

Тумаковского сельсовета 

от 30.05.2016 № 41- пг

ПОРЯДОК ПРИЕМА ГРАЖДАН

I. Общие положения
1. Инструкция разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами и регламентирует порядок осуществления личного приема граждан в администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края.
II. Организация личного приема граждан
2. Личный прием граждан в администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края осуществляется в целях реализации конституционного права граждан на обращение в муниципальный орган Российской Федерации на основе качественного и своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб (далее – обращений).

3. Прием граждан в администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края осуществляет глава Тумаковского сельсовета и заместитель главы администрации Тумаковского сельсовета.
4. Информация о порядке личного приема граждан (место приема, условия приема, контактный телефон/факс, электронный адрес) размещаются на официальном сайте администрации Тумаковского сельсовета в сети Интернет, а также в фойе административного здания администрации Тумаковского сельсовета. 
5. Организация личного приема граждан главой Тумаковского сельсовета и заместителем главы администрации Тумаковского сельсовета возлагается лично на них.

Прием граждан осуществляется согласно утверждаемому главой Тумаковского сельсовета графику. 
По наиболее сложным вопросам, предполагаемым для рассмотрения на личном приеме, от граждан могут предварительно приниматься письменные обращения. Они подлежат регистрации в порядке, установленном для регистрации письменных обращений граждан и приобщаются к материалам на личном приеме гражданина.
Для обеспечения квалифицированного решения вопросов, поставленных заявителем, глава сельсовета имеет право привлекать к рассмотрению указанных вопросов муниципальных служащих которые обязаны предоставлять необходимые справочные и информационные материалы, оказывать консультационную и другую необходимую помощь.

6. При приеме обращения глава сельсовета, заместитель главы администрации сельсовета проверяет его на соответствие следующим требованиям:

6.1. Наличие фамилии, имени, отчества и адреса места жительства заявителя.

6.2. Отсутствие в обращении выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.

6.3. Обращение относится к компетенции администрации Тумаковского сельсовета.
7. Если обращение гражданина (устное или письменное) о личном приеме не соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в личном приеме с обязательным разъяснением причины отказа и указанием на недопустимость злоупотреблением правом.

8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении его обращения в случаях, если данное обращение гражданина ранее рассматривалось и по нему дан ответ по существу поставленных вопросов и не приводятся новые доводы и обстоятельства.

9. 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях направляется мотивированный письменный ответ о принятых мерах по его обращению со ссылками на нормы действующего законодательства. Ответ подписывает должностное лицо, проводившее личный прием граждан, или лицо, исполняющее его обязанности.

10. При невозможности решить поставленные вопросы в ходе личного приема с согласия гражданина, принимается письменное обращение, которое регистрируется, учитывается и подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

11. Если разрешение вопроса, с которым обратился посетитель не входит в компетенцию администрации Тумаковского сельсовета, ему разъясняется, куда и в каком порядке следует обратиться.

12. В случае отказа в удовлетворении просьбы, гражданину разъясняются мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения.

13. Должностные лица, осуществляющие личный прием, несут ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к их компетенции.

14. Результаты личного приема граждан отражаются в карточке личного приема граждан, с указанием краткого содержания вопросов заявителя, данного поручения, ответственных исполнителей и принятого решения.

15. Карточки личного приема граждан учитываются в хронологическом порядке. Картотека регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства.

16. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, о чем делается соответствующая отметка в карточке личного приема.

