Порядок приема граждан

1. Прием граждан в администрации Партизанского муниципального района (далее – Администрация) ведут глава муниципального района, первый заместитель главы администрации и заместители главы администрации, иные уполномоченные лица администрации, правомочные принимать решения по вопросам, отнесенным к их компетенции.

Непосредственную организацию личного приема граждан руководством Администрации осуществляет общий отдел.

Глава муниципального района и его заместители ведут прием граждан          в соответствии с графиком на текущий квартал. График приема граждан главой муниципального района и его заместителями составляется общим отделом ежеквартально в срок до 15 числа месяца, предшествующего началу квартала,   в течение 5 дней утверждается главой муниципального района, либо лицом его замещающим.

Запись на прием к главе муниципального района производится заблаговременно, как лично в приемной Администрации, так и по телефону - ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), при этом гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, суть вопроса. 

Работник приемной регистрирует заявителя с использованием карточки личного приема граждан на бумажном носителе.

В случае повторного обращения работник приемной осуществляет подборку всех имеющихся в общем отделе материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием.

Запись на повторный прием осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.

Работник приемной вправе направить заявителя на беседу в соответствующее структурное подразделение Администрации.

Лицо, осуществляющее прием, для обеспечения квалифицированного решения поставленных посетителем вопросов может привлекать к их рассмотрению сотрудников соответствующих структурных подразделений. 
Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Граждане пожилого возраста, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

Во время личного приема руководителем каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

В случае, если 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.
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По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Руководитель, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

После завершения личного приема руководителями и согласно их поручениям, зафиксированным в карточке личного приема, общий отдел регистрирует и оформляет рассылку документов исполнителям в срок не более 3 дней.

Информация о принятых мерах по обращениям граждан, поступившим во время личного приема, направляется общим отделом руководителю, осуществлявшему прием.

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.
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