РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

_____________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 7 декабря  2011 г.                                                                                     № 971

с. Бичура

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ 

ОБ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

На основании Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Республики Бурятия от 02.07.2007 года № 2352-III «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Республике Бурятия», Устава Муниципального образования «Бичурский район», в целях совершенствования организации подготовки и проведения приема граждан, Администрация Муниципального образования «Бичурский район» постановляет:

1. Утвердить Положение об Общественной приемной Администрации Муниципального образования «Бичурский район» (приложение № 1).

2. Утвердить график приема граждан Главой Муниципального образования «Бичурский район», заместителями руководителя Администрации Муниципального образования «Бичурский район» (приложение № 2).

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Бичурский хлебороб».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации Муниципального образования «Бичурский район».

Глава МО «Бичурский район»                                                       В.Г. Калашников

Приложение 1

к постановлению Администрации

МО «Бичурский район»

от 7 декабря 2011г.№ 971
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет правовое положение, порядок работы Общественной приемной Администрации Муниципального образования «Бичурский район» (далее - Общественная приемная).

1.2. Специалист общественной приемной входит в состав Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации Муниципального образования «Бичурский район».

1.3. Организация работы Общественной приемной, обеспечение реализации ее функций и задач осуществляется специалистом Общественной приемной.

1.4. Деятельность Общественной приемной по организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан координируется Председателем Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации Муниципального образования «Бичурский район».

1.5. В своей работе Общественная приемная руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Бурятия, законами Российской Федерации и Республики Бурятия, Уставом МО «Бичурский район», решениями Совета депутатов Муниципального образования «Бичурский район» и правовыми актами Администрации Муниципального образования «Бичурский район».

2. Основные функции Общественной приемной

2.1. Регистрация и рассмотрение обращений, поступивших по почте и на личном приеме в Общественной приемной, производится в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Бурятия от 02.07.2007 № 2352-III «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Республике Бурятия».

Должностные лица Администрации Муниципального образования «Бичурский район» ответственные за организацию личного приема граждан, осуществляют его и несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за его организацию.

2.2. Оказание гражданам содействия при рассмотрении их обращений в органах государственной власти и органах местного самоуправления, организациях, общественных объединениях.

3. Основные задачи Общественной приемной

3.1. Прием граждан в Общественной приемной.

3.2. Рассмотрение поступивших обращений, подготовка по ним ответов, разъяснений и других мер реагирования.

3.3. Взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями по вопросам рассмотрения обращений граждан.

3.4. Осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, направленных Общественной приемной в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации, общественные объединения.

3.5. Извещение граждан о результатах рассмотрения в Общественной приемной их писем, предложений, заявлений и жалоб.

3.6. Учет, анализ и обобщение обращений, поступивших в Общественную приемную, выработка предложений по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы.

Анализ и обобщение выработка предложений по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы производится специалистом приемной, ежемесячно не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным и ежегодно не позднее 20 декабря текущего года, который представляется Председателю Комитета Муниципальной службы и правового обеспечения Администрации Муниципального образования «Бичурский район», в виде отчета (приложение 1).

3.7. Ведение делопроизводства по обращениям граждан, согласно утвержденной распоряжением Администрации Муниципального образования «Бичурский район» номенклатуры дел, обеспечение хранения и своевременной передачи дел в архив Администрации Муниципального образования «Бичурский район», регистрация и рассылка адресатам ответов, подписанных Главой МО «Бичурский район» и его заместителями.

4. Организация работы с обращениями граждан 

4.1. Организация личного приема граждан:

4.1.1. Прием граждан проводится в установленные графиком и доведенные до сведения граждан дни и часы.

4.1.2. График приема составляется специалистом приемной по обращениям граждан. День приема дополнительно согласовывается и утверждается Главой Муниципального образования «Бичурский район» до 1 числа каждого месяца.

4.1.3. Прием граждан по личным вопросам осуществляется в Общественной приемной. Запись граждан на прием ведется специалистом приемной согласно установленному графику в журнале регистрации личных обращений граждан по установленной форме (приложение 2).  Карточка приема оформляется по установленной форме (приложение3) и выдается на руки гражданину записанному на личный прием.

4.1.4. Личный прием обеспечивает специалист приемной, а также другие должностные лица администрации по решению Главы Муниципального образования «Бичурский район». 4.1.5. Прием инвалидов ВОВ и труда, участников войны производится вне очереди. Записавшиеся на прием граждане принимаются согласно очередности по утвержденному распоряжением администрации МО «Бичурский район» списку.

4.1.5. С гражданами, обратившимися в общественную приемную, проводится беседа специалистом приемной, ведущим запись на прием, для выяснения вопроса и определения должностного лица или органа, к компетенции которого относится разрешение обращения. При этом выясняется, к каким должностным лицам или органам уже обращался заявитель, и какое решение было принято. Если заявитель ранее не обращался к компетентным лицам или органам по возникшему у него вопросу, то ему сообщается фамилия, имя, отчество, служебный адрес должностного лица, либо наименование и адрес органа, в который ему следует обратиться.

4.1.6. Все устные обращения регистрируются в журнале регистрации устных обращений граждан, на письменные - заводятся «дела», в которые комплектуется документация, относящаяся к данному обращению.

Приложение 1 к Положению 

«Об Общественной приемной Администрации 

Муниципального образования «Бичурский район»

Положение Утверждено

 постановлением Администрации МО «Бичурский район»

от  7 декабря 2011 г. № 971
ОТЧЕТ
ПО ОБРАЩЕНИЯМ, ПОСТУПИВШИМ В ОБЩЕСТВЕННУЮ ПРИЕМНУЮ

Отчет составлен по состоянию на «_______»________________ 20____г.

	№
	Общее количество обращений поступивших в общественную приемную
	Количество обращений поступивших в общественную приемную от граждан 
	Количество обращений 

поступивших в общественную приемную от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
	Количество обращений по тематике обращений*


	Количество ответов подготовленных заявителям с

нарушением установленного Законом срока рассмотрения обращения
	Количество

жалоб и их обоснованность
	Анализ причин, вызывающие обоснованные жалобы



	
	
	
	
	* см. примечание
	
	количество

обоснованных жалоб
	количество

не обоснованных жалоб
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Специалист

Ф.И.О. 

подпись

Приложение 2 к Положению 

«Об Общественной приемной Администрации 

Муниципального образования «Бичурский район»

Положение Утверждено

 постановлением Администрации МО «Бичурский район»

от 7 декабря 2011 г. № 971
Инв. № __________________

(Срок хранения) _________

                                ОБЩЕСТВЕННАЯ ПРИЕМНАЯ 

АДМИНИСТРАЦИ МО «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

                                                         ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЛИЧНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

                                           Начат «___» ___________ 20__ г.

                                           Окончен «___» ___________ 20__ г.

                                                    На ______ листах

.

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЛИЧНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	№

карточки личного приема
	Адрес, телефон (в случае его наличия)

гражданина
	Кратность

обращения впервые или повторное
	Количество обращений по тематике обращений*


	Суть обращения


	Должностное лицо ответственное за прием

гражданина
	Резолюция должностного лица о рассмотрении обращения
	Передача обращения ответственному исполнителю 
	Срок исполнения для подготовки ответа на обращение гражданина
	Отметка об исполнении
	Анализ причин, вызывающие обоснованные жалобы



	1
	2
	3
	* см. примечание
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Примечания:

 1. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен мастичной печатью Администрации МО «Бичурский район» и заверен Главой МО «Бичурский район».

2. Журнал представляется для проверки своевременности и правильности выполнения принятых решений Председателю Комитета муниципальной службы и правового обеспечения ежемесячно в срок не позднее 5 числа следующего за отчетным периодом.

Приложение 3 к Положению 

«Об Общественной приемной Администрации 

Муниципального образования «Бичурский район»

Положение Утверждено

 постановлением Администрации МО «Бичурский район»

от 7 декабря 2011 г. № 971
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

____________________________________________________________________________
КАРТОЧКА

ПРИЕМА ГРАЖДАН
№ _____________ 

«______»_____________20____ г.

Выдана: ________________________________________________________________________________________________ 

                           (Ф.И.О. , адрес места жительства, номер телефона при его наличии)

на личный прием к ______________________________________________________________________________________ 

                                  (указать наименование должности должностного лица ответственного за личный прием гражданина) 

«______»_____________20____ г. , время приема: ______ ________ часов.

Краткое содержание вопроса: ____________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________.
Резолюция должностного лица о рассмотрении обращения: ___________________________________________________________.
Срок исполнения для подготовки ответа на обращение гражданина ____________________________________________________. 

Приложение документов к карточки приема граждан __________ листах

Отметка об исполнении: исх № от «____»_____________20_____ г.
Анализ причин вызывающие обоснованность жалобы: ___________________________________________________________ .

                                                                                                   (заполняется исполнителем, согласно резолюции должностного лица)

Приложение 2

к постановлению администрации

МО «Бичурский район»

от 7 декабря  2011г. № 971

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН 

ГЛАВОЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН», ЗАМЕСТЕЛЯМИ РУКОВОДИТЕЛЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

	NN 
п/п
	Должность         
	Дни приема 
	Место 
приема
	Время 
приема 

	1. 
	Глава Муниципального образования

«Бичурский район»
	 понедельник 
	Кабинет № 301,

3 этаж здания Администрации МО «Бичурский район», 
с. Бичура, ул. Советская, № 43
	16.00 -
19.00  

	2. 
	Первый заместитель        
руководителя администрации Муниципального образования

«Бичурский район» по социальному развитию 
	понедельник 
	Кабинет №302,

3 этаж здания Администрации МО «Бичурский район», 
с. Бичура, ул. Советская, № 43
	16.00 -
19.00  

	3. 
	Заместитель        
руководителя администрации Муниципального образования

«Бичурский район» по финансово-экономическим вопросам 
	 понедельник 
	Кабинет № 309,

3 этаж здания Администрации МО «Бичурский район», 
с. Бичура, ул. Советская, № 43
	16.00 -
18.00  

	4. 
	Заместитель        
руководителя администрации Муниципального образования

«Бичурский район» по развитию инфраструктуры земельных и имущественных отношений
	 понедельник 
	Кабинет № 304,

3 этаж здания Администрации МО «Бичурский район», 
с. Бичура, ул. Советская, № 43
	16.00 -
18.00  


* Примечания к постановлению Администрации МО «Бичурский район» 

от «____» __________ № _______

«Об утверждении положения об Общественной приёмной 

администрации МО «Бичурский район»

	№ п/п
	Тематика обращений

	1.
	Вопросы промышленности, строительства, транспорта, связи

	2.
	Вопросы труда и зарплаты

	3.
	Вопросы агропромышленного комплекса, земельного законодательства 

	4.
	Государство и политика

	5.
	Вопросы науки, культуры и информации

	6.
	Вопросы образования

	7.
	Вопросы торговли

	8.
	Вопросы жилья и коммунально-бытового обслуживания 

	9.
	Вопросы социального обеспечения и социальной защиты населения

	10.
	Финансовые вопросы, выделение материальной помощи

	11.
	Вопросы здравоохранения

	12.
	Вопросы деятельности органов суда, прокуратуры, юстиции, арбитража

	13.
	Вопросы экологии и природопользования

	14.
	Вопросы работы полиции

	15.
	Вопросы экономической реформы

	16.
	Выделение льготного и бесплатного лесного фонда 

	17.
	Выделение ссуды на строительство и достройку индивидуального жилья

	18.
	Другие вопросы 
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