[image: image1.png]


                                   

                                             Новгородская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 13.07.2017
	№ 2196


                                                        г.Боровичи
Об утверждении Порядка организации личного приема граждан 

в Администрации Боровичского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Регламентом Администрации Боровичского муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации  муниципального района от 07.08.2009 № 72-рг, Администрация Боровичского муниципального района                            ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок организации личного приема граждан в Администрации Боровичского муниципального района.

2. Опубликовать постановление в приложении к газете «Красная искра» - «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Боровичского муниципального района.

Глава муниципального района   




  И.Ю. Швагирев

кн

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

муниципального района

от 13.07.2017  №  2196
ПОРЯДОК
организации личного приема граждан в Администрации 

Боровичского муниципального района

Порядок организации личного приема граждан в Администрации Боровичского муниципального района регулируется Регламентом Администрации Боровичского муниципального района, утвержденным  распоряжением Администрации  муниципального района от 07.08.2009 № 72-рг.

Организация личного приема граждан осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от  2 мая 2006 года               № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Личный прием граждан осуществляют Глава муниципального района, первый заместитель Главы администрации муниципального района, заместители Главы администрации муниципального района в соответствии с графиками личного приема граждан.

Местом проведения личного приема граждан является здание, занимаемое Администрацией Боровичского муниципального района.

Организацию личного приема граждан осуществляет общий отдел Администрации муниципального района.

Информация о времени и порядке записи на личный прием граждан размещается внутри здания, занимаемого Администрацией муниципального района, в специально отведенном месте.

На личный прием граждан Главы муниципального района записывается не более 12 человек. Продолжительность приема одного гражданина составляет в среднем 15 минут.

К участию в проведении приема граждан по мере необходимости могут привлекаться руководители (специалисты) структурных подразделений Администрации муниципального района.

На каждого гражданина, записавшегося на личный прием граждан, оформляется карточка личного приема гражданина (Приложение 1 к настоящему Порядку).

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается 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.
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В ходе личного приема до сведения гражданина доводится решение о направлении обращения на рассмотрение и о принятии мер по обращению.

В случае, если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации муниципального района или должностного лица, ведущего личный прием, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в Порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Письменные обращения, принятые на личном приеме граждан, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно или не позднее             15 дней с момента обращения.

_______________________

                Приложение 

к Порядку организации личного 

приема граждан в Администрации 

Боровичского муниципального

района

КАРТОЧКА

учета приема посетителей

№_______ «____» _______________ 20__ г.

                      дата приема

Фамилия, имя, отчество заявителя _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Адрес _______________________________________________________________________________

Место работы заявителя и занимаемая должность __________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Краткое содержание заявления _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием ______________________________________________________________

Кому и что поручено, дата ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Когда и кем дан ответ _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Цель обработки персональных данных, адрес оператора ____________________________________

_____________________________________________________________________________________

Срок обработки персональных данных ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Действия с персональными данными, способ обработки __________________________________

_____________________________________________________________________________________

_________________________

