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Администрация муниципального образования «Приморский муниципальный район»

распоряжение

от  05  декабря 2016 г.






                 № 3554р       
г. Архангельск
О  проведении 
общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» и муниципальных образованиях сельских поселениях 

Приморского района 
В соответствии с поручением Президента Российской Федерации   от 26 апреля  2013года № Пр-936  "О ежегодном проведении 12 декабря общероссийского дня приема граждан в День Конституции Российской Федерации", руководствуясь методическими рекомендациями по проведению общероссийского дня приема граждан от 27 сентября 2013 года         № А1-5634в и в целях координации действий  по организации и проведению общероссийского дня приема граждан:
1) Провести общероссийский день приема граждан в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района,  с 12 часов 00 минут  до 20 часов  00 минут   12 декабря 2016 года. 
2) Утвердить прилагаемый порядок проведения общероссийского дня приема граждан  в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района.
3)  Разместить настоящее распоряжение на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».

4) Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на начальника управления по развитию  местного  самоуправления  и обеспечению деятельности администрации Черныш Е.В.
Глава муниципального образования


                  В.А. Рудкина
                           
            Утвержден
распоряжением администрации

муниципального образования

«Приморский муниципальный район»

                                                                            от  05  декабря 2016 г.   №  3554р      
Порядок проведения

общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района 
1.Данный порядок определяет  примерный алгоритм проведения личного приема российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, представителей объединений граждан, в том числе юридических лиц, (далее -заявители) в администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее- МО «Приморский муниципальный район») и администрациях  муниципальных образований сельских поселений  Приморского района  (далее- МО сельские поселения Приморского района), обеспечивающий согласованное функционирование и взаимодействие государственных органов и органов местного самоуправления.
2.Основной  задачей проведения общероссийского дня приема граждан является реализация прав заявителей на получение ответов по существу поставленных вопросов при личных обращениях в органы местного самоуправления администрации  МО «Приморский муниципальный район» и  администраций муниципальных образований сельских поселений Приморского района в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов.
3.Уполномоченные лица администрации МО «Приморский муниципальный район» и  администраций МО сельских поселений Приморского района  в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами  и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и иными правовыми актами органов местного самоуправления, регулирующими порядок работы с обращениями граждан и организаций.
4. Общероссийский день приема граждан проводится ежегодно, 12 декабря, в День Конституции Российской Федерации в администрации МО «Приморский муниципальный район» и администрациях МО  сельских поселений Приморского района.
5.Общероссийский день приема граждан проводится по местному времени с 12 часов 00 минут до 20 часов 00 минут в целях обеспечения реализации права на личное обращение заявителям, в том числе осуществляющим трудовую деятельность в день проведения  общероссийского дня приема граждан.

В случаях, если 12 декабря приходится на день, признаваемый в соответствии с законодательством Российской Федерации выходным днем, общероссийский день приема граждан переносится на ближайший, следующий за ним, рабочий день.

6. Информация о проведении общероссийского дня приема граждан, не позднее, чем за две недели до даты его проведения, размещается: на информационных стендах  и на официальных  информационных  сайтах администрации МО «Приморский муниципальный район» и администраций МО сельских поселений Приморского района.
7. Уполномоченные лица администрации МО «Приморский муниципальный район» и администраций МО сельских поселений  Приморского района в общероссийский день приема граждан осуществляют:
1) личный прием заявителей;
2) прием заявителей, при их согласии в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи при наличии технических возможностей, пришедших на личный прием в администрацию МО «Приморский муниципальный район», и администрации МО сельских поселений Приморского района если решение поставленных в устных обращениях вопросов входит в компетенцию иных государственных органов или иных органов  местного самоуправления.
8.В целях обеспечения дополнительной возможности реализации права на личное обращение заявителей в органы местного самоуправления в общероссийский день приема граждан:
1) возможно осуществление предварительной записи заявителей на личный прием в общероссийский день приема граждан на основании распоряжения администрации МО «Приморский муниципальный район» и администраций МО сельских поселений Приморского района ( форма карточки предварительной записи заявителей на личный прием в общероссийский день приема граждан Приложение №1);

2) личный прием осуществляется уполномоченными лицами администрации МО «Приморский муниципальный район» и администраций МО сельских поселений  Приморского района  за пределами установленного настоящим порядком времени- пока не будут приняты все заявители, пришедшие в администрацию МО «Приморский муниципальный район» и администрации МО сельских поселений Приморского района в установленное настоящим порядком время;
3)в иное время, в случае, если соответствующие уполномоченные лица администрации МО «Приморский муниципальный район», администраций МО сельских поселений Приморского района, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов, завершили либо не начали прием в соответствии со временем, установленным настоящим порядком (отложенный прием):
в течении 7 рабочих дней после общероссийского дня приема граждан по предварительной договоренности уполномоченных лиц, осуществляющих личный прием с уполномоченными лицами государственных органов или органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов

в исключительных случаях – в иные, удобные для заявителя сроки, 

по предварительной  договоренности уполномоченных лиц, осуществляющих личный прием с уполномоченными лицами государственных органов или органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов.

9.В общероссийский день приема граждан личный прием заявителей осуществляется:  
в помещениях, обеспечивающих доступность для заявителей с ограниченными физическими возможностями, общественную и пожарную безопасность, недопущение разглашения сведений, содержащихся  в устных обращениях, а также отвечающих санитарно- эпидемиологическим требованиям;
прием заявителей в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи, осуществляется в помещениях, оборудованных  автоматизированными рабочими местами со специальным программным обеспечением по работе с обращениями граждан.
10.Личный прием заявителей и прием заявителей в режиме видеоконференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи осуществляется с обязательным документированием на бумажных носителях.
11. В целях обеспечения получения заявителями ответов по существу поставленных вопросов при личных обращениях уполномоченные лица администрации МО 
«Приморский муниципальный район», администраций МО сельских поселений Приморского района:
11.1.заносят  содержание устных обращений  и информацию о результатах рассмотрения в карточки личных приемов заявителей;
принимают с занесением в карточки личных приемов заявителей по каждому устному обращению одно из следующих решений:

а) о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема по существу поставленных в устном обращении вопросов;
б)о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема по существу поставленных в устном обращении вопросов с последующим направлением письменного ответа по существу поставленных в устном обращении вопросов в случае, если изложенные в устном обращении факты не являются очевидными или требуют дополнительной проверки, или при отсутствии согласия заявителя на предоставление заявителю устного ответа  в ходе личного приема;
в) об обеспечении приема заявителя в режиме имеющихся видов связи иными уполномоченными лицами, если устные обращения содержат вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации МО «Приморский муниципальный район», администраций МО сельских поселений Приморского района;

г) о проведении отложенного приема с последующим направлением в течении 3 рабочих дней письменного ответа заявителю о дате и времени проведения его приема в режиме видео-конференц- связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи уполномоченным лицом соответствующего государственного органа или органа местного самоуправления, в компетенцию которого входит решение вопросов, поставленных в устном обращении.
11.2.Принимают в ходе личного приема письменные обращения заявителей в последующей регистрацией и рассмотрением в установленном порядке.

11.3. Осуществляют в случае, если решение поставленных в устном обращении вопросов не входит в их компетенцию, с согласия заявителя и без его присутствия, соединение по имеющимся средствам связи с уполномоченными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в устных обращениях.
12.По результатам проведения общероссийского дня приема граждан уполномоченными лицами составляются итоговые сводные отчеты в электронной форме (Приложением № 8). 
  Администрации МО сельских поселений  Приморского района в  течении 3-х рабочих дней направляют отчеты в администрацию МО "Приморский муниципальный район".
 Администрация МО "Приморский муниципальный район" в течении 10 рабочих дней со дня проведения общероссийского дня приема граждан  направляет сводные  отчеты в Правительство Архангельской области.
______________________________

Приложение № 1

к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район
 и  муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района 
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ДЕНЬ ПРИЁМА ГРАЖДАН

12 декабря 2016 года  в администрации муниципального образования «N-ское»
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЁМА № _______ время приема _________
ЗАЯВИТЕЛЬ, ПРИШЕДШИЙ НА ЛИЧНЫЙ ПРИЁМ:
документ удостоверяющий личность:_____________________________________________________________
фамилия: __________________________________________________________________________________________________
имя: __________________________________________________________________________________
отчество (при наличии): __________________________________________________________________
социальное положение: __________________________________________________________________
почтовый адрес для ответа: _______________________________________________________________________________________

(индекс, субъект Российской Федерации, населённый пункт, улица, дом, корпус, квартира)

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ УСТНОГО ОБРАЩЕНИЯ: 1. _____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

2. _____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

3. ____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

4. ___________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)
УПОЛНОМОЧЕННОЕ ЛИЦО, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЕ ЛИЧНЫЙ ПРИЁМ:
фамилия: _____________________________________________________________________________

имя: __________________________________________________________________________________
отчество (при наличии): _________________________________________________________________

должность: ____________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ, ПРИНЯТОЕ ПО УСТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ:

1. ________________________________________________________________________________________________________
(содержание устного ответа по существу поставленных в устном обращении вопросов, данного с согласия заявителя, если изложенные факты 
и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки)
2. ________________________________________________________________________________________________________

 (указать требуется  ли  направление письменного ответа заявителю, подпись заявителя)
3. ________________________________________________________________________________________________________
 (содержание устного ответа, данного заявителю, с направлением письменного ответа)
4. _________________________________________________________________________________________________________
(содержание разъяснения заявителю об обеспечении его приёма уполномоченным лицом, в компетенцию которого входит решение поставленных в устном обращении вопросов)

4.1 _____________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного лица органа, с которым обеспечен приём в режиме видео-конференц-связи)

4.2. ______________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного лица органа, с которым обеспечен приём в режиме видеосвязи)

4.3. _______________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного лица органа, с которым обеспечен приём в режиме аудиосвязи)

4.4. ________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного лица органа, с которым обеспечен приём в режиме иных видов связи)
4. 5________________________________________________________________________________________________________
(содержание разъяснения заявителю об обеспечении в течение 7 рабочих дней его приёма уполномоченным лицом, в компетенцию которого входит решение поставленных в устном обращении вопросов, с направлением ответа заявителю в течение 3 рабочих дней о дате и времени приёма)

Приложение № 2

к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район»
и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ДЕНЬ ПРИЁМА ГРАЖДАН

12 декабря 2016 года 
в администрации муниципального образования «N-ское»

КАРТОЧКА ПРИЁМА В РЕЖИМЕ ___________№ ______ время приема ______________________________
(указать: видео-конференц-связь, видеосвязь, аудиосвязь, иные виды связи)
Уполномоченное лицо, ЗАПИСАВШЕЕ заявителя НА ПРИЁМ:

фамилия: ______________________________________________________________________________

имя: __________________________________________________________________________________
отчество (при наличии): __________________________________________________________________

должность: ____________________________________________________________________________

наименование органа: ___________________________________________________________________

ЗАЯВИТЕЛЬ, ПРИШЕДШИЙ НА ЛИЧНЫЙ ПРИЁМ:
документ удостоверяющий личность:______________________________________________________
фамилия: _____________________________________________________________________________

имя: _________________________________________________________________________________
отчество (при наличии): ________________________________________________________________

социальное положение: _________________________________________________________________

почтовый адрес для ответа: ______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

(индекс, субъект Российской Федерации, населённый пункт, улица, дом, корпус, квартира)

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ УСТНОГО ОБРАЩЕНИЯ: 1. _____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

2. _____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

3. _____________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

4. ___________________________________________________________________________________

      (содержание вопроса, поставленного в обращении, с указанием кода вопроса в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений)

УПОЛНОМОЧЕННОЕ ЛИЦО, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЕ ПРИЁМ:
фамилия: _____________________________________________________________________________

имя: _________________________________________________________________________________
отчество (при наличии): _________________________________________________________________

должность: ____________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ, ПРИНЯТОЕ ПО УСТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ:
1. _____________________________________________________________________________________

(содержание устного ответа по существу поставленных в устном обращении вопросов, данного с согласия заявителя,если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки)
2. _____________________________________________________________________________________

(указать требуется ли направление письменного ответа заявителю, подпись заявителя)
3. _____________________________________________________________________________________
(содержание устного ответа, данного заявителю, с направлением письменного ответа)
4. _____________________________________________________________________________________ (содержание разъяснения заявителю об обеспечении его дополнительного приёма уполномоченным лицом, в компетенцию которого входит решение поставленных в устном обращении вопросов)
Приложение № 3
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район»
 и  муниципальных  образованиях сельских  поселениях Приморского района
КАРТОЧКА ОТВЕТА ПО ЛИЧНОМУ ПРИЕМУ В ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ДЕНЬ ПРИЕМА ГРАЖДАН

12 декабря 2016 года 

в администрации муниципального образования «N-ское»
	Бланк письма МО «N-ское»


	
	(Фамилия И.О.)

(адрес)



Уважаемый(ая) Имя Отчество (при наличии)!

В ходе проведения общероссийского дня приёма граждан 12.12.2016 г. 
в целях обеспечения Вашего конституционного права на личное обращение 
в государственные органы и органы местного самоуправления Ваше устное обращение рассмотрено в ходе личного приёма в администрации муниципального образования «N-ское».
По существу поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов) сообщаем: (далее – текст ответа).
	Глава муниципального образования 
	И.О. Фамилия


Приложение № 4
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район»
 и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района 
КАРТОЧКА ОТВЕТА ПО ЛИЧНОМУ ПРИЕМУ В ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ДЕНЬ ПРИЕМА ГРАЖДАН
12 декабря 2016 года 

в администрации муниципального образования «N-ское»
в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных видов связи
	Бланк письма МО «N-ское»


	
	(Фамилия И.О.)

(адрес)



Уважаемый(ая) Имя Отчество (при наличии)!

В ходе проведения общероссийского дня приёма граждан 12.12.2016 г. 
в целях обеспечения Вашего конституционного права на личное обращение 
в государственные органы и органы местного самоуправления Вы приняты на личном приёме в администрации муниципального образования «N-ское»
Решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов), входит в компетенцию (наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления).
По результатам личного приёма обеспечен Ваш приём в режиме 
(видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных видов связи) уполномоченным лицом (государственного органа, органа местного самоуправления), в компетенцию которого входит решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов).
	Глава муниципального образования 
	И.О. Фамилия



Приложение № 5
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» 

и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района
КАРТОЧКА ОТВЕТА ПО ЛИЧНОМУ ПРИЕМУ В ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ДЕНЬ ПРИЕМА ГРАЖДАН

12 декабря 2016 года 

в администрации муниципального образования «N-ское»

проведения отложенного приема

	Бланк письма МО «N-ское»


	
	(Фамилия И.О.)

(адрес)



Уважаемый(ая) Имя Отчество (при наличии)!

В ходе проведения общероссийского дня приёма граждан 12.12.2016 г. 
в целях обеспечения Вашего конституционного права на личное обращение 
в государственные органы и органы местного самоуправления Вы приняты в (наименование приёмной Президента Российской Федерации, наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления) в режиме (видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи) из администрации муниципального образования «N-ское».

Решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов), входит в компетенцию (наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления).
По результатам приёма в режиме (видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи) из (наименование приёмной Президента Российской Федерации, наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления) Вам будет обеспечен (наименование приёмной Президента Российской Федерации, наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления) приём в режиме (видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных видов связи) уполномоченным лицом (государственного органа, органа местного самоуправления), в компетенцию которого входит решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов).
	Глава муниципального образования 
	И.О. Фамилия



Приложение № 6
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район»
и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района
СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК  

в (наименование приёмной Президента Российской Федерации, наименование государственного органа или наименование органа местного самоуправления)
в решение которого(ых) входит в компетенцию данного органа.
	Бланк письма МО «N-ское»


	
	(Наименование приемной Президента Российской Федерации, государственный орган или орган местного самоуправления)




Направляем в адрес (наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления) карточку личного приёма (фамилия и инициалы автора устного обращения), принятого на личном приёме в администрации муниципального образования «N-ское» в ходе общероссийского дня приёма граждан 12.12.2016 г. и поставившего в устном обращении вопрос(ы), решение которого(ых) входит в Вашу компетенцию.
Просим в соответствии с подпунктом «б» пункта 10.3 Методических рекомендаций по проведению общероссийского дня приёма граждан согласовать приём заявителя (фамилия и инициалы автора устного обращения) (Дата. Месяц. Год.) в (часов минут) московского времени в режиме (видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи) из администрации МО «N-ское».

	Глава муниципального образования 
	И.О. Фамилия 



Приложение № 7
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» 
и  муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района 
СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК  

 в (наименование приёмной Президента Российской Федерации, наименование государственного органа или наименование органа местного самоуправления)
 решение которого(ых) входит в компетенцию данного органа.
	Бланк письма МО «N-ское»


	
	(Фамилия И.О.)

(адрес)




Уважаемый(ая) Имя Отчество (при наличии)!

В ходе проведения общероссийского дня приёма граждан 12.12.2016 г. 
в целях обеспечения Вашего конституционного права на личное обращение 
в государственные органы и органы местного самоуправления Вы приняты на личном приёме в администрации муниципального образования «N-ское» Решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов), входит в компетенцию (наименование государственного органа, наименование органа местного самоуправления).
По результатам личного приёма согласован Ваш приём в режиме 
(видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных видов связи) уполномоченным лицом (государственного органа, органа местного самоуправления), в компетенцию которого входит решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов).
Для обеспечения вашего приёма в режиме (видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных  видов связи) уполномоченным лицом (государственного органа, органа местного самоуправления), в компетенцию которого входит решение поставленного(ых) в Вашем устном обращении вопроса(ов), просим Вас прибыть (Дата. Месяц. Год) к (часам минутам) московского времени в администрацию муниципального образования «N-ское» по адресу: ......
	Глава муниципального образования 
	И.О. Фамилия



Приложение № 8
к порядку проведения 

Общероссийского дня приема граждан  

в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район» 
и муниципальных образованиях сельских поселениях Приморского района
Итоговый сводный отчет 

о результатах проведения общероссийского дня приема граждан 

	Количество заявителей принятых на личном приеме
	Количество письменных обращений принятых в ходе личного приема 
	Количество заявителей принятых 
в режиме видео- конференц связи,

 видеосвязи и иных видов связи

	
	
	


в администрации муниципального образования 
«N-ское»
* С приложением  копий карточек личного приема заявителей.
� EMBED Рисунок Microsoft Word ���
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