Администрация Усть-Каначульского сельсовета

Ирбейского района Красноярского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ
25.12.2020                             с. Усть-Каначуль                                       № 29 

Об утверждении Положения о личном приеме граждан в администрации Усть-Каначульского  сельсовета 

В целях создания условий для непосредственного обращения граждан к руководителю администрации Усть-Каначульского  сельсовета и их должностным лицам, в соответствии с установленным статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» порядком проведения личного приема граждан, статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Усть-Каначульского  сельсовета
1. Утвердить Положение об организации личного приема граждан главой сельсовета, заместителем главы  сельсовета в администрации Усть-Каначульского  сельсовета, согласно Приложению.
2. Утвердить порядок  рассмотрения обращений граждан, согласно Приложению.

2.Распоряжение вступает в силу с момента подписания и подлежит опубликованию в местном периодически печатном издании «Искра» на официальном сайте администрации Усть-Каначульского сельсовета.
  Глава сельсовета                                      А.А.Быкова
Приложение

к Распоряжению администрации Усть-Каначульского  сельсовета

от 25.12. 2020 г.  № 29
Положение
 об организации личного приема граждан главой сельсовета, заместителем главы  сельсовета.

        1. Положение об организации личного приема граждан главой Усть-Каначульского сельсовета, заместителем главы Усть-Каначульского сельсовета, (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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».

        2. Личный прием граждан в администрации Усть-Каначульского сельсовета (далее - сельсовета) проводится главой сельсовета, его заместителем, (далее – должностным лицом).

         3. График личного приема граждан  доводится до сведения населения через  местное периодически печатное издание «Искра» и размещается на официальном сайте администрации Усть-Каначульского сельсовета в сети Интернет.

         4. В помещении администрации сельсовета, размещается информация  о  днях и часах приема должностных лиц. 

        5. Должностное лицо сельсовета проводит прием граждан по личным вопросам по курируемым направлениям.
Граждане вправе предварительно записаться на личный прием. предварительная запись осуществляется должностным лицом, по тел.: 83917435252 или на месте по адресу: Красноярский край, Ирбейский район, с Усть-Каначуль ул. Молодежная 12
Отсутствие предварительной записи  гражданина на личный прием не является препятствием для проведения приема согласно графику лица, осуществляющего личный прием. В таком случае прием гражданина, пришедшего без предварительной записи, осуществляется в порядке очередности.

 Дата и время личного приема могут быть изменены в случае изменения рабочего графика лица, ведущего личный прием, либо уважительного отсутствия на рабочем месте в день личного приема лица, ведущего личный прием. Должностное лицо оперативно доводит данную информацию до сведения граждан по контактным каналам связи.

       6.   Приём граждан осуществляется в порядке очерёдности, по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. 

Участники Великой Отечественной войны, инвалиды 1 и 2 групп, ветераны боевых действий и родители (опекуны, попечители, приемные родители), на попечении которых находятся трое и более детей, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

     7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина согласно приложению 2 к настоящему Положению. 

В случае повторного обращения должностное лицо осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. 

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, о чем делается запись в карточке личного приема и подтверждается подписью гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

           9. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельсовета или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

  10. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
   11. Лицо, осуществляющие прием граждан, раз в квартал  и по итогам года готовит отчет о результатах приема граждан в наименование органа местного самоуправления (Приложение №3 к Положению).
Приложение №2

к Положению о личном приеме граждан главой сельсовета, заместителем главы  сельсовета в администрации Усть-Каначульского сельсовета

Карточка личного приема гражданина
                                         Дата приема: «__» ________ 20__ г.

Фамилия ___________________________________________________________________

Имя _______________________________ Отчество _______________________________

Адрес проживания __________________________________________________________

___________________________________________________________________________

E-mail _____________________________________

Телефон: ___________________________________

Содержание обращения ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дополнительные материалы на ___ листах.

Лицо, проводившее прием ___________________________________________________

                                      (должность, Ф.И.О.)

Принятое решение по обращению _____________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Принято письменное обращение, регистрационный №  ___ , дата _____________.

Письменное обращение перенаправлено _______________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________ «__» _________________ 20__ г.

Примечание ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение №3

к Положению о личном приеме граждан главой сельсовета, заместителем главы  сельсовета в администрации Усть-Каначульского сельсовета

ОТЧЕТ

о результатах личного приема граждан в администрации Усть-Каначульского сельсовета 

за _____________ 20__ г.
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Приложение №4
к Положению о личном приеме граждан в администрации Усть-Каначульского сельсовета

Порядок рассмотрения обращений граждан.

Гражданин в своём письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и  дату (часть 1 статьи 7 Закона).

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в  орган местного самоуправления или должностному лицу (часть 2 статьи 8 Закона).

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения (часть 3 статьи 8 Закона).

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся (часть 1 статьи 11 Закона).

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (часть 2 статьи 11 Закона).

Письменное обращение, поступившее в  орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (часть 1 статьи 12 Закона).

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель  органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение (часть 2 статьи 12 Закона).

Должностные лица, ведущие прием граждан, несут личную ответственность за организацию приема граждан и рассмотрение их обращений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Гражданин вправе обжаловать действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

________________________________________

Требования к письменному обращению гражданина.

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ст.7 )устанавливает следующие требования к письменному обращению: “Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование  органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату”.

Таким образом, в письме в обязательном порядке должно быть указано следующее:

•
адресат (например: Главе администрации Усть-Каначульского сельсовета Ирбейского района , в администрацию Усть-Каначульского сельсовета Ирбейского района, заместителю  Главы Усть-Каначульского сельсовета Ирбейского района);

•
фамилия, имя, отчество (последнее –  при наличии) обращающегося лица (например: Иванов Иван Иванович);

•
почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо иное сообщение (например: 663663,  с.  Усть-Каначуль,  ул. Мира, д. 00, кв. 00);

•
суть обращения (т.е. описание вопроса или просьба в его решении либо предложение или жалоба);

•
личная подпись и дата

Обращение может быть написано от руки или напечатано. Если Вы пишите от руки, то постарайтесь, чтобы текст был разборчивым, особое внимание обратите на написание своей фамилии и адреса.

К письму, в случае необходимости и в подтверждение доводов,  могут быть приложены какие-либо документы или материалы.

Обращение может быть коллективным, в этом случае оно должно быть подписано всеми, при этом, хотя бы часть подписей должна располагаться на том листе, на котором заканчивается текст обращения.

Информацию справочного характера  по вопросам организации  личного приема граждан можно получить в администрации сельсовета  (Скакунова Людмила Васильевна)  по телефону 839147435252.

