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Администрация Каменского муниципального района
Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 июня 2024 г. № 284
Об утверждении Порядка личного приема граждан в администрации Каменского муниципального района Воронежской области 
В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», со статьей 13 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Каменского муниципального района Воронежской области администрация  Каменского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок личного приема граждан в администрации Каменского муниципального района Воронежской области.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Опубликовать и разместить настоящее постановление в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Каменского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



 Глава
администрации Каменского
муниципального района	 А.С. Кателкин
	



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Каменского муниципального образования
 от 18 июня 2024г. №284

ПОРЯДОК
личного приема граждан в администрации Каменского муниципального района Воронежской области
1. Настоящий Порядок регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) права на обращение в администрацию Каменского муниципального района Воронежской области (далее - администрация), закрепленного за ним законодательством Российской Федерации.
2. Личный прием граждан осуществляется в здании администрации по адресу: Воронежская область, Каменский район, пгт. Каменка, ул. Ленина, 26 по предварительной записи, либо согласно установленному графику (Приложение 4 к Порядку).
3. Личный прием граждан в администрации проводится по понедельникам.  Начало проведения приема с 14.00 часов.
4. Личный прием граждан  проводят:
1)  глава администрации Каменского муниципального  района;
2)  заместители главы администрации Каменского муниципального района;
3)  руководитель аппарата администрации Каменского муниципального района.
4.1.1. Организацию приема и запись на прием к главе администрации, заместителям главы администрации осуществляет старший инспектор организационно-правового отдела администрации района в рабочие дни на основании утвержденного главой администрации графика личного приема граждан и с учетом содержания обращения гражданина и подведомственности разрешения поставленных в нем вопросов. 
4.1.2. Все материалы, о которых заявители считают нужным сообщить, прилагаются к карточкам личного приема граждан. Если это повторное обращение, то старший инспектор организационно-правового отдела администрации района подбирает предыдущие материалы  и передаёт ее должностному лицу за неделю до официального приема. 
5. Личный прием граждан в  администрации Каменского муниципального района осуществляется в порядке живой очереди.
6. Обращения граждан о личном приеме главой администрации Каменского муниципального района, поступившие в приёмную администрации и старшему инспектору организационно-правового отдела администрации района по телефону (5-12-52), регистрируются в журнале учета устных обращений граждан (приложение № 2). Гражданину разъясняется порядок записи и проведения личного приема, предлагается изложить суть обращения в письменной форме или в форме электронного документа.
7. Старший инспектор организационно-правового отдела администрации вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обстоятельства, изложенные в обращении гражданина, которые приобщаются к материалам для доклада главе администрации  Каменского муниципального района.
8. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит компетенцию администрации Каменского муниципального района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
9. О дате, времени и месте проведения личного приема главой администрации Каменского муниципального района заявителю сообщается старшим инспектором организационно-правового отдела администрации приемной дополнительно.
10. Заместители главы администрации Каменского муниципального района, руководитель аппарата ведут личный прием граждан в единый день приема без предварительной записи в порядке очередности в своих служебных помещениях (кабинетах).
11. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
12. В случае невозможности проведения личного приема граждан в связи с болезнью, отпуском, командировкой, заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации Каменского муниципального района своевременно сообщают об этом старшему инспектору организационно-правового отдела, который предупреждают граждан. Запрещается перепоручение проведения личного приема граждан лицам, не имеющим на то полномочий.
13. Заместители главы администрации Каменского муниципального района, при необходимости проводят выездные приемы граждан в населенных пунктах района, трудовых коллективах, общественных организациях и т.д.
14.  В день проведения личного приема граждан главой администрации Каменского муниципального района старший инспектор организационно-правового отдела администрации района заполняет карточки личного приема граждан (приложение № 3) и заносит регистрационные данные в регистрационный журнал.
15.  Предварительная работа по организации личного приема граждан должностными лицами администрации проводится старшим инспектором организационно-правового отдела во взаимодействии со специалистами соответствующих структурных подразделений администрации Каменского муниципального района, отвечающих за организацию проведения личного приема.
16.  Непосредственно перед личным приемом проводится необходимая организационно-техническая подготовка:
1)  создание комфортных условий для граждан, ожидающих приема;
2)  регистрация граждан;
3) подготовка информации по отдельным (в том числе повторным) обращениям. 
17.  Старший инспектор организационно-правового отдела консультирует граждан о порядке проведения личного приема и о компетенции должностных лиц в решении поставленных гражданами вопросов, устанавливает очередность приема, предоставляя преимущество инвалидам, участникам войн, многодетным семьям и прочим льготным категориям граждан, учитывая состояние здоровья обратившихся, удаленность места проживания от районного центра, даты и времени обращения.
18.  Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» сроки.
19.  Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим Положением. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит компетенцию администрации или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
20.  В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
21.  Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
22.  Заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации Каменского муниципального района, осуществляющие личный прием граждан, принимают решение по рассмотрению поставленных вопросов.
 

Приложение 1 к Порядку
личного приема граждан в администрации 
Каменского муниципального района Воронежской области

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 Каменского муниципального района Воронежской области, на _________________________________________________________________.
(срок, в течение которого действует согласие)
___________________ _____________________________________
(подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) __________________
(дата)
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Приложение 2 к Порядку
личного приема граждан в администрации 
Каменского муниципального района Воронежской области 
Журнал учета личного приема граждан в администрации Каменского муниципального района
	№ 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
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
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Приложение 3 к Порядку
личного приема граждан в администрации 
  Каменского муниципального района  Воронежской области 
КАРТОЧКА
личного приема граждан в администрации муниципального образования
____________________ 
Регистрационный номер ______________
Дата «__» _______________ 20__ г.
Фамилия, имя, отчество (наименование организации, представителя):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ Место жительства:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ Номер телефона:
__________________________________________________________________ Почтовый адрес для направления ответа на обращение: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Краткое содержание обращения:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Фамилия, инициалы должностного лица, ведущего прием:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ Результат рассмотрения обращения:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Ответственное лицо
________________ _____________________
	(Подпись)	 (Расшифровка подписи)
Гражданин
________________ _____________________
	(Подпись)	 (Расшифровка подписи)

Приложение 4 
к Порядку личного приема граждан 
в администрации Каменского муниципального района
Воронежской области

	дата
	ФИО, должность
	каб.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





image1.png




