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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от   07 июля    2017 года                                   №  329-р
	Об утверждении Положения о порядке

проведения Дня единого приема

граждан и представителей организаций 

на территории Олонецкого национального

муниципального района
	


В целях реализации принципов открытости власти и обеспечения конституционного права граждан на обращение в органы местного самоуправления:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения Дня единого приема граждан и представителей организаций на территории Олонецкого национального муниципального района (далее - Положение). 

2.   Управлению делами (Н. Прохорова):

- ознакомить всех сотрудников администрации Олонецкого национального муниципального района с Положением под роспись;

-распоряжение разместить на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на и.о. начальника Управления делами (Н. Прохорова).

И.о. главы администрации                                                                                         В.Н. Мурый

                                                                                                        УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

                                                                                                        Олонецкого национального 

                                                                                                         муниципального района 

                                                                                                     от 07 июля 2017 года №  329-р

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке проведения Дня единого приема граждан и представителей организаций  на территории Олонецкого национального муниципального района

1. Настоящее  Положение  разработано с целью организованного проведения

Дня единого приема граждан и представителей организаций на территории Олонецкого национального муниципального района (далее - День единого приема граждан в Олонецком районе).

Положение регулирует подготовку, порядок проведения и подведение итогов Дня единого приема граждан в Олонецком районе.

2. День единого приема граждан в Олонецком районе  проводится ежеквартально. 

Прием ведется одновременно главой администрации Олонецкого национального муниципального района, заместителями главы администрации Олонецкого национального муниципального района, руководителями структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района в администрации Олонецкого национального муниципального района (далее - Администрация).

3. Время проведения приема устанавливается с 11.00 до 18.00 по московскому 

времени.

4. Организация проведения приема граждан главой, заместителями главы,

руководителями структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района, подготовка рабочих мест для приема граждан обеспечивается Администрацией.

5. Руководители структурных подразделений администрации Олонецкого 

национального муниципального района организуют участие должностных лиц в проведении Дня единого приема граждан в Олонецком районе по месту нахождения Администрации.

6. Администрация обеспечивает оповещение граждан о Дне единого приема граждан 
в Олонецком районе не менее чем за 15 дней до его проведения.

Информация о проведении Дня единого приема граждан в Олонецком районе 
размещается на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района и в средствах массовой информации.

Информация о проведении Дня единого приема граждан должна содержать:

· номера телефонов должностных лиц, ответственных за организацию предварительной записи на прием;

· адрес и время проведения приема;

· уведомление о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность гражданина, для участия в приеме.

7. Администрация:

· организует рабочие места для приема граждан должностными лицами, участвующими в проведении приема (подготавливает кабинеты, таблички с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностных лиц, осуществляющих прием);

· оборудует места для ожидания граждан (фойе) необходимой мебелью (столы и стулья), питьевой водой, аптечкой и канцелярскими принадлежностями для оформления письменных заявлений.

8. Администрация обеспечивает предварительную запись граждан на личный прием к 

главе, заместителям главы, руководителям структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ), распоряжением администрации Олонецкого национального муниципального района от 31.12.2009 № 1701-р «Об утверждении Регламента работы администрации Олонецкого национального муниципального района», постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района от 23.03.2016 № 331 «Об утверждении и введении в действие инструкции по делопроизводству Администрации Олонецкого национального муниципального района».

Администрация обеспечивает формирование списка граждан на личный прием к 

главе, заместителям главы, руководителям структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района.

9. Администрация в ходе проведения Дня единого приема граждан организует 

встречу и учет прибывающих граждан и обеспечивают распределение граждан между должностными лицами, осуществляющими прием, в соответствии с их компетенцией.

10. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечивают:

· принятие письменных и устных обращений граждан и представителей организаций;

· занесение в карточки личного приема содержания устных обращений и решений, принятых по ним;

· запросы в оперативном режиме необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· принятие максимально возможных мер по разрешению вопросов, поставленных заявителями;

· передачу карточек личного приема в день проведения приема в соответствующие структурные подразделения или соответствующим должностным лицам для регистрации обращений.

11. Администрация обеспечивает:

· регистрацию письменных и устных обращений граждан и представителей организаций в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ;

· рассмотрение принятых обращений граждан и представителей организаций в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ, Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

12. Администрация ежеквартально размещает на своем официальном сайте в сети 

Интернет информационные сообщения об итогах проведения Дня единого приема граждан на территории Олонецкого национального муниципального района.

