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Российская   Федерация

                          Новгородская область    Любытинский район 

Администрация Неболчского сельского поселения

П О С Т А  Н О В Л Е Н И Е  

От 24.06.2024   № 168
р.п. Неболчи

Об утверждении Порядка
 организации и проведения 
личного приема граждан в
Администрации Неболчского 

сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Администрация Неболчского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок организации и проведения личного приема граждан в Администрации Неболчского сельского поселения.

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Неболчского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава

Неболчского поселения                                               Т.В.Мохнова
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Неболчского сельского поселения
От 24.06.2024       № 168
ПОРЯДОК

организации и проведения личного приема граждан в Администрации 

Неболчского сельского поселения
I. Общие положения

1.1. Порядок организации и проведения личного приема граждан в Администрации Неболчского сельского поселения  разработан в соответствие с Уставом Неболчского сельского поселения, утвержденным  решением Совета депутатов Неболчского сельского поселения   от 24.01.2006 № 10.

1.2. Организация личного приема граждан осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от  2 мая 2006 года    № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.3. Организацию личного приема граждан осуществляет организационный отдел Администрации Неболчского сельского поселения.

II. Порядок проведения личного приема граждан

2.1. Личный прием граждан  проводится Главой Неболчского сельского поселения, заместителем Главы Неболчского сельского поселения, в соответствии с утвержденными графиками личного приема граждан.

2.2.  Личный прием граждан проводится  еженедельно по пятницам с 14.00 – 16.00 в Администрации Неболчского сельского поселения.

2.3. Личный прием граждан осуществляют:

	Должностное лицо
	Здание Администрации Неболчского сельского поселения
	Время приема

	Глава Неболчского сельского поселения
	Первая- третья пятница
	14.00-16.00

	Заместитель Главы Неболчского сельского поселения
	Четвертая пятница
	14.00-16.00


К участию в проведении приема граждан по мере необходимости могут привлекаться руководители (специалисты) структурных подразделений Администрации Неболчского сельского поселения.
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2.4. Допускается личный прием по предварительной записи на основе обращений о личном приеме, поступивших в организационный отдел Администрации Неболчского сельского поселения.

2.5. Местом проведения личного приема граждан является здание Администрации Неболчского сельского поселения. 
2.6. Информация о времени и порядке записи на личный прием граждан размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах, размещенных в зданиях Администрации  Неболчского сельского поселения.

2.7. Помещения для приема обеспечиваются стульями, столами, а также писчей бумагой и ручками. Рабочие места сотрудников, осуществляющих прием граждан, оборудуются телефонной связью, а также оргтехникой (по возможности).
2.8. В целях обеспечения антитеррористической безопасности и безопасности лиц, уполномоченных проводить личный прием граждан, помещение для приема граждан необходимо оборудовать системой средств аудио- видео- фото-фиксации (далее средств фиксации(видеопротоколирования)
2.9. При проведении встреч с населением вне помещения Администрации необходимо обеспечить Главу поселения персональным нагрудным видеорегистратором.
2.10. На личный прием граждан Главы Неболчского сельского поселения записывается не более 12 человек. Продолжительность приема одного гражданина составляет в среднем 15 минут.

На каждого гражданина, записавшегося на личный прием граждан, оформляется карточка личного приема гражданина  и согласие на обработку персональных данных (приложение к настоящему Порядку). 

2.11. Заявители, находящиеся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, на личный прием не допускаются.

В случае грубого, агрессивного поведения заявителя прием может быть прекращен. При необходимости может быть вызван сотрудник полиции.

2.12. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт, военный билет, а также иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации).

2.11. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязано внимательно разобраться в существе обращения. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.
Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан ему 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 в порядке, установленном Федеральным законом от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации» в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.
2.12. По существу устного обращения, на которое требуется дать письменный ответ, должностным лицом, осуществляющим личный прием, составляется сообщение об устном обращении гражданина, которое регистрируется и рассматривается в порядке, установленном для письменных обращений.

2.13. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в Порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно или не позднее  15 дней с момента обращения.

2.14. В случае, если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Неболчского сельского поселения или должностного лица, ведущего личный прием, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

                                                               Приложение  

                                                         к Порядку организации и проведению 

                                                         личного приема граждан в Администрации

                                                          Неболчского сельского поселения
лицевая сторона

КАРТОЧКА

учета приема посетителей

№_______                                                   «____» _______________ 20__ г.

                                                                                     дата приема

Фамилия, имя, отчество заявителя ___________________________________________________

Адрес, контактный телефон _________________________________________________________

Социальное положение (место работы для работающих)  ________________________________

_____________________________________________________________________________________

Предыдущие обращения (от _____№_____)______________________________________________

___________________________________________________________________________________

Краткое содержание обращения _______________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Должностное лицо, ведущее прием ____________________________________________________

Кому и что поручено, срок исполнения _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения обращения____________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Когда и кем дан ответ ________________________________________________________________

1.Дан устный ответ (разъяснение)______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

С устным разъяснением согласен :_________________________________(подпись, дата)
Письменный ответ требуется:_____________________________________(подпись, дата)

2.Принято письменное обращение и передано на рассмотрение в_________________________

___________________________________________________________________________________. Всего _______листов. Подпись гражданина_____________

3. В рассмотрении обращения отказано по следующим основаниям_______________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
4.Принято иное решение (даны поручения, срок исполнения)_____________________________

_____________________________________________________________________________________

Отметка о направлении письменного ответа гражданину________________________________

Отметка о снятии с контроля__________________________________________________________
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оборотная сторона

СОГЛАСИЕ

на обработку и передачу   персональных  данных

Я, _______________________________________________________________, 

                                                               (Ф.И.О)

паспорт серия __________№_______________, выдан____________________ __________________________________________________________________проживающий (ая) по адресу:_________________________________________

__________________________________________________________________

настоящим даю свое согласие на обработку и передачу Администрацией Неболчского сельского поселения  моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей  и в своих интересах.


Согласие дается мною в целях мониторинга информации  и распространяется на следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество;

- год, месяц, дата и место рождения;

- адрес регистрации и адрес фактического места жительства:

- паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения из трудовой книжки; 

- сведениях об образовании;

- сведениях о трудовом и общем стаже, занимаемой должности;

- номера телефонов (домашний, рабочий, мобильный);

- адрес электронной почты;

- другие дополнительные данные, необходимые для исполнения Администрацией своих полномочий.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.
В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует до момента отзыва моего согласия на обработку моих персональных данных, мне разъяснен порядок отзыва моего согласия на обработку моих персональных данных. 
                    __________________     ______________________
                                    подпись                                         Ф.И.О
_____________________

