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	Муниципальное образование сельское поселение  Унъюган

ГЛАВА ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	 11
	»
	мая  
	2006 г.
	
	№
	28

	п.Унъюган

Об организации приема граждан

по личным вопросам и проведении 

встреч с населением




В целях упорядочения приема населения по личным вопросам, защиты прав и законных интересов граждан, проживающих на территории муниципального образования сельское поселение Унъюган, обеспечения наиболее предметного рассмотрения обращений граждан, создания условий для непосредственного обращения граждан к должностным лицам администрации сельского поселения:

1.Утвердить график приема граждан по личным вопросам на 2006 год главой сельского поселения,  его заместителем и проведения встреч с населением (Приложение 1). 

2.Организовать надлежащий прием граждан по личным вопросам и учет их обращений. Усилить контроль по своевременному исполнению обращений граждан (Приложение 2).

3.Специалисту по общим вопросам администрации сельского поселения обеспечивать:

-оповещение населения о днях приема граждан по личным вопросам главой сельского поселения и его заместителем;

-оповещение населения о проведении встреч с главой сельского поселения;

-своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан по личным вопросам.

4.Настоящее постановление направить для обнародования.

5.Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы сельского поселения В.Н.Пургину.

Глава сельского поселения                                                                       С.В. Заплатин

                                                                                                         Приложение 1

                                                                                                         к постановлению Главы 

                                                                                                        сельского поселения Унъюган

                                                                                                         от 10.05.2006 № 28

Г Р А Ф И К

приема граждан по личным вопросам Главой сельского поселения Унъюган и

заместителем Главы сельского поселения

	Фамилия, Имя, Отчество
	Должность
	Дни приема
	Часы приема
	Место приема

	Заплатин Сергей

Владимирович
	Глава сельского поселения
	ежедневно


	9 –18 час.
	администрация

2 этаж

	Пургина Вера 

Николаевна
	Заместитель главы сельского поселения


	еженедельно:

среда

пятница
	14 – 16 час.

14 – 16 час.
	администрация 

2 этаж


Проведение встреч с населением – ежеквартально.

                                                                                                            Приложение 2

                                                                                                            к постановлению Главы 

                                                                                                       сельского поселения Унъюган

                                                                                                            от 10.05.06 № 28

Организация работы

 по приему граждан в администрации сельского поселения Унъюган

I. Личный прием


Личный прием граждан включает в себя следующее:


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


1.2.Документальное обеспечение приема граждан.


1.3.Запись населения на прием.


1.4.Ведение делопроизводства по обращениям граждан.


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


1.6.Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.


1.7.Информирование Главы сельского поселения  по итогам обращений граждан.

II. Запись на прием


2.1.Запись граждан осуществляет секретарь администрации на 2 этаже здания администрации сельского поселения.


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


2.3.Во время записи устанавливается краткость устного  или письменного обращения гражданина. При повторных обращениях делается запрос о всех имеющихся у специалиста по общим вопросам материалах по предыдущим обращениям заявителя (учетная карточка, архивные материалы). Подобранные к личному приему документы передаются должностному лицу, ведущему личный прием.

III. Организация приема


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


3.2.Руководитель может, при необходимости, для рассмотрения поставленных заявителем вопросов пригласить в приемную специалиста соответствующего направления администрации сельского поселения.


3.3.Руководитель, ведущий прием, вправе потребовать от заявителя дополнительную информацию, конкретизирующую документальный материал.


3.4.По результатам приема и поручения (визы) руководителя  специалист по общим вопросам   направляет материалы с личного приема  исполнителям.


3.5.Ход рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших во время личного приема, контролируется специалистом по общим вопросам администрации сельского поселения.

IV. Сроки рассмотрения обращений


4.1.Поручение, данное руководителем по обращению гражданина, должно исполняться в срок, не превышающий 30 дней.


Поручения по рассмотрению, не требующие дополнительного изучения и проверки обращений, исполняются в течение до 15 дней.


4.2.В случае невозможности исчерпывающе ответить на обращение гражданина в срок установленный должностным лицом продолжительность дополнительного рассмотрения устанавливается этим же должностным лицом, но не более 30 дней в общей сложности.



Информация о продлении сроков исполнения фиксируется в карточках личного приема.


4.3.Исполнитель готовит проект ответа заявителю, за подписью должностного лица ведущего прием.


В случае, если поступившая от исполнителя информация не отвечает требованиям, специалист по общим вопросам повторно направляет документы с поручением должностного лица для рассмотрения по существу вопроса и подготовки ответа.


4.4.Поручение снимается с контроля руководителем, если:


-вопрос решен положительно;


-дан обоснованный отказ;


-дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы.


4.5.В карточке личного прием делается отметка об исполнении : «Решено положительно»; «Дано разъяснение»; «Отказано», срок исполнения (количество дней).

V. Подготовка информации

В целях информирования Главы сельского поселения о состоянии и характере обращений граждан специалист по общим вопросам готовит информацию в конце каждого квартала и за истекший год.

