АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

« ГОРОД КРАСНОКАМЕНСК» МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

«ГОРОД КРАСНОКАМЕНСК И КРАСНОКАМЕНСКИЙ РАЙОН» ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	         февраля  2023 года
	
	
	
	
	
	№
	


	Об организации личного приема граждан в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»


Руководствуясь ст. 32 Федерального Закона № 131-ФЗ от 06 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным Законом № 59-ФЗ от 02  мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом городского поселения «Город Краснокаменск» и в целях упорядочения работы с обращениями граждан городского поселения «Город Краснокаменск»
п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить инструкцию по организации личного приема граждан в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (приложение №1).

2. Утвердить график личного приема граждан Главой городского поселения «Город Краснокаменск», заместителями руководителя Администрации городского поселения «Город Краснокаменск», руководителями структурных подразделений Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (приложение № 2).
3. Отделу по организационным, социальным и кадровым вопросам (Н.Ю.Кустова) обеспечить наглядное оформление графика личного приема граждан руководителями и специалистами Администрации городского поселения «Город Краснокаменск».
4. Начальникам отделов обеспечить наглядное оформление табличек с указанием времени личного приема граждан и ведение учета личного приема граждан в соответствии с утвержденной инструкцией.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
6. Настоящее Постановление опубликовать (разместить) на официальном сайте Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.красно-каменск.рф.
Глава городского поселения





И.Г.Мудрак
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела 

правового обеспечения






О.Г.Игнатова
Начальник отдела по организационным,
социальным и кадровым вопросам




Н.Ю.Кустова
Т.И.Крохалева
8(30245)28155
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Постановлению Администрации
городского поселения «Город Краснокаменск»

от «    » февраля 2023 года № 
ИНСТРУКЦИЯ

по организации личного приема граждан 

в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»

1. Настоящая инструкция определяет порядок организации личного приема граждан в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (далее по тексту – Администрация) и ее отделах.
2. Инструкция разработана в соответствии с требованиями ст. 32 Федерального Закона от 06 октября  2003 года  № ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Федерального Закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации», ст. 26 Устава городского поселения «Город Краснокаменск». 
3. Обеспечение правильной организации работы по личному приему граждан возлагается на отдел по организационным, социальным и кадровым вопросам Администрации, а в отделах на начальников отделов Администрации.
4. Ведение делопроизводства по личному приему граждан городского поселения «Город Краснокаменск» в Администрации возлагается на отдел по организационным, социальным и кадровым вопросам Администрации, а в отделах на начальников отделов Администрации.
5. Прием граждан осуществляется Главой городского поселения «Город Краснокаменск», заместителями руководителя Администрации, начальниками и специалистами отделов Администрации в соответствии с графиком (Приложение № 2 к Постановлению Администрации городского поселения «Город Краснокаменск от        февраля 2023 №    ).
Предварительная запись на прием к Главе городского поселения «Город Краснокаменск» осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан отдела по организационным, социальным и кадровым вопросам Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» по понедельникам в 08-30 до 9-00 утра по телефону 2-81-55 или лично по адресу 674674, Забайкальский край, город Краснокаменск, 505, кабинет № 222.
6. Содержание устного обращения заносится в регистрационно-контрольную карточку приема гражданина. В случае, если изложенные 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 регистрационно-контрольной карточке приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02 мая 2006 № 59-ФЗ.
Обращения граждан после рассмотрения поставленных в них вопросов, согласно номенклатуре дел, формируются в отдельное дело специалистом по работе с обращениями граждан отдела по организационным, социальным и кадровым вопросам Администрации

8. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации городского поселения «Город Краснокаменск», гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

____________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ №2 
  к Постановлению Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»







    от  «   » февраля 2023 года  № 

График личного приема граждан в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»
	№ каб.
	Должность
	Часы приема

	222
	Глава городского поселения «Город Краснокаменск»
	Четверг

 с 14-00 до 16-00

	222 
	Заместитель руководителя Администрации 
	понедельник 

с 13-00 до 17-00

	219
	Заместитель руководителя Администрации 
	понедельник 

с 14-00 до 17-00

	318
	Начальник отдела промышленности, транспорта, связи, ГО и ЧС Администрации

	понедельник 

с 14-00 до 17-00



	315
	Начальник отдела строительства и ЖКХ Администрации

	понедельник, четверг с 10-00 до 17-00 обед с 12-00 до 13-00



	124
	Начальник отдела по учету и распределению жилья Администрации
	вторник, среда 

с 09-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

	321
	Начальник финансового отдела Администрации
	Среда

с 14-00 до 17-00

	120
	Начальник отдела экономики и торговли Администрации

	среда 

с 09-00 до 16-30, 

обед с 12-00 до 13-00



	225
	Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации

	четверг 

с 14-00 до 17-00

	217
	Начальник отдела по организационным, социальным и кадровым вопросам Администрации

	среда 

с 15-00 до 17-00

	230
	Начальник отдела культуры, спорта и молодежной политике Администрации

	среда 

с 14-00 до 17-00

	314
Дом 103
	Начальник отдела архитектуры и градостроительства Администрации
Инспектор  по СО и ГСК отдела архитектуры и градостроительства Администрации
	понедельник, четверг с 10-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

вторник 

с 13-00 до 17-00









































