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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ТУМАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	01.02.2023
	с. Тумаково
	
	
	     № 05 -пг


Об организации личного приема граждан в администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь статьей 24 Устава Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об организации личного приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных организаций, органов местного самоуправления в Администрации Тумаковского сельсовета (прилагается).
2. Признать утратившими силу 
постановление администрации Тумаковского сельсовета от 30.05.2016 № 41-пг « «О графике личного приема заявителей Главой Тумаковского сельсовета и заместителем Главы администрации Тумаковского сельсовета».

постановление администрации Тумаковского сельсовета от 28.06.2021 № 37-пг «О внесении изменений в постановление администрации Тумаковского сельсовета от 30.05.2016 № 41-пг «О графике личного приема заявителей Главой Тумаковского сельсовета и заместителем Главы администрации Тумаковского сельсовета».

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава сельсовета                                                                                С.А. Криштоп
 
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Тумаковского сельсовета 

от 01.02.2023 № 05- пг

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации личного приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных организаций, органов местного самоуправления в Администрации Тумаковского сельсовета

1. Настоящее Положение регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) права на обращение в администрацию Тумаковского сельсовета (далее - администрация), закрепленного за ним законодательством Российской Федерации.

2. Личный прием граждан осуществляется в здании администрации сельсовета по адресу: Красноярский край, Ирбейский район, с.Тумаково, ул.Советская, 2.  по предварительной записи.

3. Личный прием граждан в администрации проводится:

- главой Тумаковского сельсовета каждый вторник, четверг с 15:00 ч. до 16:00 ч.
В случае если указанные дни являются предпраздничными днями или нерабочими праздничными днями, личный прием граждан Главой сельсовета проводится во второй рабочий день, следующий за нерабочим праздничным днем.

По решению должностного лица, осуществляющего прием граждан, к участию в его проведении могут привлекаться иные специалисты администрации в соответствии с профилем рассматриваемого вопроса, поступившего от гражданина.
4. Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах и о порядке осуществления предварительной записи на личный прием размещается на официальном сайте администрации Тумаковского сельсовета в сети Интернет, а также в фойе административного здания администрации Тумаковского сельсовета. 
5. Организацию ведения личного приема граждан в администрации осуществляет специалист администрации сельсовета Даавис Валентина Иннокентьевна (далее по тексту  - ответственное лицо).
6. Обращение граждан о записи на личный прием осуществляется посредством:

- направления на электронный почтовый адрес администрации:   
- телефонной связи, по номеру телефона: +7(39174) 37416.
- личного посещения администрации.

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;

контактные данные гражданина.

7. Запись на личный прием граждан в администрации осуществляется не позднее, чем за 3 дня до даты очередного приема. 

8. Информация об обращении гражданина и материалы (при наличии), представленные гражданином в ходе предварительной записи на личный прием, не позднее рабочего дня, следующего за днем осуществления предварительной записи гражданина на личный прием, передаются ответственным лицом должностному лицу.

9. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности согласно предварительной записи при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза и Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды 1 и 2 группы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

10. До начала проведения личного приема ответственное лицо обеспечивает получение от гражданина письменного согласия на обработку персональных данных (приложение 1 к настоящему Порядку).

11. В отношении каждого гражданина, принятого на личном приеме, заполняется карточка личного приема гражданина (приложение 2 к настоящему Порядку). 

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.

12. По окончании личного приема должностное лицо администрации доводит до сведения гражданина итоги решения вопроса, с которым обратился гражданин, в том числе в случае необходимости о направлении его обращения на рассмотрение и принятие в дальнейшем мер по обращению.

13. Должностное лицо, осуществившее личный прием гражданина, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема, возвращает специалисту администрации карточку личного приема гражданина, а также иные документы и материалы, которые были ему переданы в связи с проведением приема.

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

15. Материалы личного приема граждан Главой сельсовета в течение пяти лет хранятся в администрации  Тумаковского сельсовета, затем уничтожаются в установленном порядке.
16. Учет граждан, обратившихся на личный прием, ведется путем внесения соответствующих сведений в журнал учета личного приема граждан в администрации сельсовета (приложение 3 к настоящему Порядку).
17. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, о чем делается соответствующая отметка в карточке личного приема.
18. Ответственность за организацию личного приема граждан в администрации Тумаковского возлагается на специалиста администрации.

Приложение 1 к Положению
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

«____» _______________ 20__ г.

Я,___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Зарегистрированный (ая) по адресу:
 ___________________________________________________,

паспорт: серия ____ № _____ выдан _____________, ____________________________________________________________________________
         (дата выдачи)
 

(кем выдан)

_____________________________________________________________________________
даю согласие__________________________________________________________________,

(наименование или фамилия, имя, отчество оператора,

получающего согласие субъекта персональных данных)

по адресу: 
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________,

на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных, содержащихся в карточке личного приема граждан в Администрации тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, на ___________ (срок, в течение которого действует согласие)
___________________                      _____________________________________

(подпись) 



 (фамилия, имя, отчество (при наличии)

__________________

(дата)

Приложение 2 к Положению
КАРТОЧКА
личного приема граждан в администрации Тумаковского сельсовета

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 Положению
Журнал учета личного приема граждан в администрации Тумаковского сельсовета

	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О., адрес места жительства гражданина
	Краткое содержание обращения
	Ф.И.О. и должность принимающего должностного лица (специалиста) 
	Результат рассмотрения обращения
	Примечание

	1
	2
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	6
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