Приложение 
к постановлению 
председателя Думы 
Ханты-Мансийского района 
от 01.02.2010 № 1
Положение об организации приема граждан
1. Действие настоящего положения об организации приема граждан (далее – Положение) распространяется на отношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления и устанавливает порядок организации и время приема граждан, в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления (далее – граждане) председателем Думы Ханты-Мансийского района (далее – председатель Думы района.
2. Прием граждан осуществляется председателем Думы района в порядке и время согласно настоящему Положению.
3. Председатель Думы района осуществляет прием граждан по адресу: г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина, дом 214, кабинет № 321. Время приема: первый понедельник месяца, с 1700 до 1900, за исключением праздничных дней.

4. Для приема граждан специалистом отдела кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района (далее – специалист) осуществляется предварительная запись гражданина в приемной председателя Думы района, либо иным доступным способом (телефон, электронная почта, письменное обращение и др.).
4.1. При предварительной записи гражданин сообщает свои личные данные (Ф.И.О., наименование организации), контактную информацию (адрес проживания, местонахождение организации, контактный телефон и (или) электронная почта) и предмет обращения.

4.2. Основанием, исключающим предварительную запись гражданина является не предоставление гражданином сведений указанных в п. 4.1. настоящего Положения.
4.3. На каждого гражданина специалистом заполняется учетная карточка приема граждан с отражением порядкового номера обращения, личных данных (Ф.И.О., наименование организации), контактной информации гражданина (адрес проживания, местонахождение организации, контактный телефон и (или) электронная почта) и предмета обращения, а также заносятся сведения в соответствующий журнал учета приема граждан.
4.4. Учетная карточка приема граждан передается председателю Думы района.

4.5. Не позднее 2-х рабочих дней, с момента предварительной записи гражданина, специалист, через контактную информацию, сообщает гражданину о времени и месте приема.

5. В исключительных случаях, связанных с рабочей деятельностью председателя Думы района, в том числе командировки, рабочие совещания, встречи с избирателями, и др., а также при обращении гражданина, время и место приема может быть изменено.

5.1. При изменении времени и места приема граждан специалист должен предварительно, не позднее 12 часов до ранее установленного времени приема гражданина, через контактную информацию гражданина, уведомить его об этих изменениях и сообщить новое время и место приема.

6. При приеме гражданин предъявляет документ удостоверяющий его личность, а в случае представления интересов организации также документ, подтверждающий представительство.

7. Содержание устного обращения заносится в учетную 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 учетной карточке приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Думы Ханты-Мансийского района, председателя Думы района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
10. Учетные карточки приема граждан после приема подлежат хранению в течение 5-ти лет.
11. Типовая форма учетной карточки приема граждан и журнала учета приема граждан устанавливаются согласно приложениям к настоящему Положению.

Приложение 1
к Положению об организации приема граждан
Типовая форма учетной карточки приема граждан
Учетная карточка приема граждан_________________
(№ и дата заполнения)

________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина, наименование организации)

________________________________________________________________

(адрес проживания, местонахождения организации)

________________________________________________________________
(контактная информация: телефон, эл.почта, иная форма уонтакта)

________________________________________________________________
________________________________________________________________

(Предмет обращения)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________
(Дата и время приема)

________________________________________________________________
(Принятое решение)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечания______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 2 к Положению об организации приема граждан

Типовая форма журнала учета приема граждан
	№ и дата учетной карточки
	ФИО гражданина
	Дата приема
	Результат приема
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