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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОНДИНСКОЕ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 апреля  2011 года           


            

                    № 27 
пгт. Кондинское

Об организации

личного приёма граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях обеспечения личного приёма граждан, проживающих на территории городского поселения Кондинское, для непосредственного обращения к должностным лицам администрации городского поселения Кондинское:

1.Утвердить график приёма граждан по личным вопросам главой администрации городского поселения Кондинское и его заместителя (приложение 1).

2.Заместителю главы администрации поселения, руководителям структурных подразделений администрации поселения 
2.1.Организовать надлежащий приём граждан по личным вопросам и учёт их обращений. 
2.2. Обеспечить своевременное и предметное рассмотрение обращений граждан (приложение 2).

2.3. Практиковать приёмы по личным вопросам граждан через депутатов Совет депутатов городского поселения Кондинское.

3. Инспектору приемной администрации поселения ежеквартально предоставлять главе поселения информацию о рассмотрении письменных и устных обращений граждан в соответствии с приложениями 3, 4.

4. Постановление с приложением 1 опубликовать на официальном сайте Кондинского района.

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

	Глава городского 

поселения Кондинское
	И.А.Кутмарова


Приложение 1

к постановлению администрации 

городского поселения Кондинское

от 11 апреля 2011 года № 27 

ПРИЁМ

граждан по личным вопросам
 главой городского поселения Кондинское и его заместителя 

	#G0Ф.И.О. 
	Должность 
	Дни приёма 
	Часы приёма 
	Место приёма 

	Ирина Анатольевна

Кутмарова 
	глава городского поселения  Кондинское 
	вторник
	с 15-00 
	приёмная главы

поселения
2 этаж 

	Сергей Юрьевич Копыльцов 
	заместитель главы администрации поселения
	понедельник 
	с 16-00 
	2 этаж 


Приложение 2

к постановлению администрации 
городского поселения Кондинское
от 11 апреля 2011 года № 27 

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

по приему граждан в администрации городского поселения Кондинского района
1.Личный приём: 

Личный прием включает в себя следующее:

1.1.Составление графика приема граждан по личным вопросам и его неукоснительное исполнение.

1.2.Запись населения на прием.

1.3.Ведение делопроизводства по обращениям граждан.

1.4.Документальное обеспечение приема граждан.

1.5.Осуществление контроля за исполнением поручений руководителя по рассмотрению обращений граждан, принятых на личном приеме.

1.6.Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.

2.Запись на личный прием:
2.1.Запись на личный прием к главе администрации городского поселения Кондинское и к заместителю главы администрации поселения осуществляет инспектор приемной  по очередности в приемный день.

2.2.На каждого заявителя, обратившегося на личный прием, заводится учетная карточка приема.

2.3.Во время записи устанавливается кратность устного или письменного обращения гражданина. При повторных обращениях делается запрос о всех имеющихся                    у инспектора приемной материалах по предыдущему обращению заявителя (учетная карточка письма, а также архивный материал). Подобранные к личному приему документы подготавливаются инспектором приемной, затем передаются должностному лицу, ведущему личный прием.

3.Организация приема: 

3.1.Руководитель, ведущий прием, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, делает в карточке приема аннотацию вопроса обращения.

3.2.Руководитель может направить заявителя на беседу в соответствующее структурное подразделение или к специалисту администрации поселения.

3.3.При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на прием может быть приглашен специалист соответствующего подразделения администрации поселения. Руководитель вправе потребовать от заявителя дополнительную информацию, конкретизирующую документальный материал.

3.4.По результатам приема и поручения (визы) руководителя вводятся указанные реквизиты в базу данных и направляются материалы с личного приема исполнителям.

3.5.Ход рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших во время личного приема, контролируется инспектором приемной администрации поселения.

4.Сроки рассмотрения обращений: 

4.1.Поручение, данное руководителем по обращению гражданина, должно исполниться в срок, не превышающий 30 дней. Поручения по рассмотрению, не требующие дополнительного изучения и проверки, исполняются в течение 15 дней. 

4.2.В случае невозможности исчерпывающе ответить на обращение гражданина                      в срок продолжительность дополнительного рассмотрения устанавливается должностным лицом, принявшим решение о продлении контроля, но не более 30 дней.

4.3.Продление сроков исполнения поручений возможно только руководителем, установившим срок. Информация о продлении сроков фиксируется в карточках личного приема граждан.

4.4.Исполнитель готовит ответ заявителю.

4.5.В случае если поступившая от исполнителя информация не отвечает предъявленным требованиям, инспектор приемной администрации поселения направляет документы с поручением для рассмотрения по существу вопроса и ответа заявителю.

4.6.Поручение снимается с контроля руководителем, если:

4.6.1.Вопрос решен положительно.

4.6.2.Дан обоснованный отказ.

4.6.3.Дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы.

5.Подготовка информации: 

В целях информирования главы поселения о состоянии и характере обращений граждан инспектор приемной администрации поселения готовит информацию                            о количестве принятых граждан в конце каждого квартала и за истекший год.

Приложение 3

к постановлению администрации 

городского поселения Кондинское

от 11 апреля 2011 года № 27 

	


И Н Ф О Р М А Ц И Я 

О ВОПРОСАХ, ПОСТАВЛЕННЫХ В УСТНЫХ И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЯХ ГРАЖДАН И РЕЗУЛЬТАТЫ РАССМОТРЕНИЯ
за ____________________ год

(отчетный период) 

	#G0
№


	Тематика вопроса
	Количество письменных обращений
	Количество обращений на личном приеме
	Выездной прием

	Всего

	
	
	Всего 
	в т.ч. выше-

стоящие

органи

зации 
	
	
	

	1. 
	Темы обращений 
	
	
	
	
	

	1.1.
	Промышленность и строительство 
	
	
	
	
	

	1.2.
	Транспорт и связь 
	
	
	
	
	

	1.3.
	Труд и зарплата 
	
	
	
	
	

	1.4.
	Агропромышленный комплекс 
	
	
	
	
	

	1.5.
	Государство, общество, политика 
	
	
	
	
	

	1.6.
	Наука, культура, спорт, информация 
	
	
	
	
	

	1.7.
	Народное образование 
	
	
	
	
	

	1.8.
	Торговля 
	
	
	
	
	

	1.9.
	Жилищные вопросы 
	
	
	
	
	

	1.10.
	Коммунально-бытовое обслуживание 
	
	
	
	
	

	1.11.
	Социальная защита населения 
	
	
	
	
	

	1.12.
	Финансовые вопросы 
	
	
	
	
	

	1.13.
	Здравоохранение 
	
	
	
	
	

	1.14.
	Суд, прокуратура, юстиция 
	
	
	
	
	

	1.15.
	Экология и природопользование 
	
	
	
	
	

	1.16.
	Работа органов внутренних дел 
	
	
	
	
	

	1.17.
	Жалобы на должностные лица 
	
	
	
	
	

	1.18.
	Служба в Вооруженных Силах 
	
	
	
	
	

	1.19.
	Работа с обращениями граждан 
	
	
	
	
	

	1.20.
	Приветствия благодарности 
	
	
	
	
	

	1.21.
	Вопросы, не вошедшие в классификатор 
	
	
	
	
	

	
	Итого (сумма строк 1.1-1.21)
	
	
	
	
	

	2. 
	Результаты рассмотрения 
	
	
	
	
	

	2.1.
	Решено положительно 
	
	
	
	
	

	2.2.
	Дано разъяснение 
	
	
	
	
	

	2.3.
	Отказано 
	
	
	
	
	

	2.4.
	Находится в работе 
	
	
	
	
	

	
	Итого (сумма строк 2.1-2.4.) 
	
	
	
	
	


Приложение 4

к постановлению администрации 

городского поселения Кондинское

от 11 апреля 2011 года № 27 

И Н Ф О Р М А Ц И Я

О КОЛИЧЕСТВЕ И ХАРАКТЕРЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН,

ПОСТУПИВШИХ В АДРЕС МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
за ______________ год
	#G0№


	Наименование сведений 
	Предыдущий период 
	Отчетный период 
	Отчетный период к предыдущему 

в %

	1. 
	Общее количество поступивших обращений (письменных, на личных приемах, на выездных приемах)
(сумма строк 2, 8 и 11) 
	
	
	

	2.
	Количество письменных обращений 
	
	
	

	2.1.
	Бессмысленные по содержанию 
	
	
	

	2.2.
	Доложено руководству 
	
	
	

	2.3.
	Поставлено на контроль 
	
	
	

	2.4.
	Направлено на исполнение без контроля 
	
	
	

	2.5.
	Коллективных 
	
	
	

	2.6.
	Повторных 
	
	
	

	3. 
	Рассмотрено с нарушением установленных сроков 
	
	
	

	4. 
	Проверено обращений граждан 

с выездом на место 
	
	
	

	5. 
	Заявители льготных категорий:

(письменные обращения) 
	
	
	

	5.1.
	афганцы 
	
	
	

	5.2.
	вдовы 
	
	
	

	5.3.
	ветераны труда 
	
	
	

	5.4.
	инвалиды 
	
	
	

	5.5.
	инвалиды труда 
	
	
	

	5.6.
	инвалиды детства 
	
	
	

	5.7.
	инвалиды Великой Отечественной войны 
	
	
	

	5.8.
	матери-одиночки 
	
	
	

	5.9.
	мигранты и беженцы 
	
	
	

	5.10.
	многодетные семьи 
	
	
	

	5.11.
	опекуны 
	
	
	

	5.12.
	пострадавшие от пожара 
	
	
	

	5.13.
	пострадавшие от радиации 
	
	
	

	5.14.
	репрессированные 
	
	
	

	5.15.
	семьи погибших 
	
	
	

	5.16.
	участники Великой Отечественной войны 
	
	
	

	5.17.
	участники локальных войн 
	
	
	

	5.18.
	малочисленные народы Севера 
	
	
	

	5.19.
	ветераны вооруженных сил 
	
	
	

	5.20.
	труженики тыла 
	
	
	

	
	Всего 
	
	
	

	
	не имеют льгот 
	
	
	


	6.

	Данные о приеме граждан по личным вопросам:
Всего проведено личных приемов граждан, 

в том числе:
	
	
	

	6.1.
	первым руководителем 
	
	
	

	6.2.
	его заместителем 
	
	
	

	7.

	Принято всего граждан на личных приемах,
в том числе:
	
	
	

	7.1.
	первым руководителем 
	
	
	

	7.2.
	его заместителем
	
	
	

	8. 
	Рассмотрено всего обращений на личных приемах граждан 
	
	
	

	9. 
	Данные о выездных приемах граждан: 
	
	
	

	9.1.
	Всего проведено выездных приемов 
	
	
	

	9.2.
	Принято всего граждан на выездных приемах 
	
	
	

	9.3.
	Рассмотрено всего обращений на выездных приемах:
	
	
	

	10. 
	Всего поступило обращений: 

письменных 

на личных приемах 
	
	
	



