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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОРОГОБУЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 18.08.2025 № 1028


О приемной по обращениям граждан
Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области:

1. Утвердить прилагаемое Положение о приемной по обращениям граждан Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области.


2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 26.03.2015 № 219 «О приемной по обращениям граждан Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области».

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Край Дорогобужский» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Аппарата Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области Бетеву Г.Ю.
И.о. Главы муниципального образования

«Дорогобужский муниципальный округ» 
Смоленской области
                
                                               А.М. Смольянинов
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области

от 18.08.2025 № 1028



ПОЛОЖЕНИЕ

о приемной по обращениям граждан

Администрации муниципального образования 
«Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Приемная по обращениям граждан Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее - приемная) осуществляет работу в рамках реализации права гражданина на личное обращение в органы местного самоуправления, закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации.
1.2. В своей деятельности приемная руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, областными законами, иными областными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими порядок работы с обращениями граждан и организаций, Инструкцией о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденной постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области  от 03.01.2025 № 05 (далее - Инструкция),  а также настоящим Положением.

1.3. Приемная при рассмотрении устных обращений, поступивших в ходе личного приема граждан, взаимодействует со структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация муниципального округа).

1.4. Сведения о приемной:

- местонахождение: улица  Кутузова, дом 1, город Дорогобуж Смоленской области;

- режим работы: с 09-00 до 17-00 (кроме субботы и воскресенья, обед с 13-00 до 14-00);

- телефон: 8 (48144) 4-11-99;

- адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: admdor@admin-smolensk.ru 
1.5. Информация о режиме работы приемной, об адресе приемной также размещается на информационном стенде Администрации муниципального округа и на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области.

1.6. Место личного приема оборудовано мебелью и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

1.7. Личный прием граждан проводится при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

1.8. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности, установленном лицом, ведущим личный прием, с учетом права граждан на первоочередность, установленного действующим законодательством Российской Федерации.

2. Основные задачи приемной
 2.1. Обеспечение реализации гражданами права на личное обращение в Администрацию муниципального округа.

 2.2. Учет устных обращений граждан и осуществление контроля за порядком и сроками их рассмотрения.

2.3. Подготовка аналитических материалов о результатах рассмотрения устных обращений граждан.
3. Основные функции приемной
3.1. 
Организация проведения личных приемов граждан Главой муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Глава муниципального округа) и заместителями Главы  муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области  (далее – заместители). 
3.2. Контроль исполнения поручений, отданных Главой муниципального округа  и его заместителями в ходе личных приемов.
3.3. Осуществление предварительной записи на личный прием к Главе муниципального округа и его заместителям.
3.4. Сбор и обобщение информации к личному приему Главы муниципального округа и его заместителей.
3.5. Обобщение и анализ сведений о рассмотрении устных обращений граждан.
4. Права приемной
4.1. Приемная имеет право запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы, статистические данные, аналитические справки и другие материалы от структурных подразделений Администрации муниципального района, предприятий и организаций по вопросам, связанным с обращениями граждан.
4.2. Руководитель, специалисты приемной несут персональную ответственность за сохранность и нераспространение информации, полученной ими при рассмотрении обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

5. Полномочия руководителя и специалиста приемной

5.1. Руководство деятельностью и координацию работы приемной осуществляет руководитель Аппарата Администрации муниципального округа (далее – руководитель приемной).

5.2. Руководитель  приемной назначает лиц ответственных за работу приемной согласно графику работы приемной по обращениям граждан, утвержденному Главой муниципального округа.
5.3. Руководитель и специалисты приемной:

5.3.1. Осуществляют личный прием граждан.

5.3.2. Организуют проверку фактов и обстоятельств, изложенных в устном обращении, запрашивают документы и материалы, необходимые для рассмотрения устного обращения, в структурных подразделениях Администрации муниципального округа.

5.3.3. Принимают решение о записи гражданина на личный прием к Главе муниципального округа или его заместителям.

5.3.4. Заносят содержание устного обращения в карточку личного приема граждан (приложение № 1).

5.3.5. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, в течение трех дней с момента поступления регистрируется и аннотируется в системе электронного документооборота Смоленской области (далее - СЭД) в соответствии с руководством пользователя по работе с блоком «Обращения граждан», размещенном на странице техподдержки СЭД в разделе «Документация».

5.3.6. В карточку личного приема вносится запись о принятии письменного обращения. 

5.3.7. Дают, с согласия гражданина, устный ответ в ходе личного приема на устное обращение в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

5.3.8. Отказывают гражданину в дальнейшем рассмотрении устного обращения в ходе личного приема, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3.9. Дают гражданину письменный ответ с разъяснением, куда и в каком порядке ему следует обратиться, в случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации муниципального округа.

5.3.10. Дают письменный ответ гражданину по существу поставленных в устном обращении вопросов в случаях, определенных статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3,11. Организуют личный прием граждан Главой муниципального округа и его заместителями.

5.3.12. Представляют Главе муниципального округа и его заместителям список граждан, предварительно записавшихся на личный прием, и информацию по обозначенным вопросам.

5.3.13. Оформляют результаты личного приема граждан, в том числе Главой муниципального округа и его заместителями.

5.3.14. Передают в Аппарат Администрации муниципального округа письменные обращения, поступившие в ходе личного приема. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Инструкцией. 
5.3.15. Обобщают результаты работы с обращениями граждан, поступившими в ходе личного приема граждан.

5.3.16. Готовят аналитические справки, информационные письма, статистические отчеты по вопросам, связанным с рассмотрением личных обращений граждан.

	
	Приложение № 1 

к постановлению Администрации муниципального образования  «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области

от 18.08.2025 № 1028


Карточка личного приема граждан № ______

в Администрации муниципального образования 

«Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области

	Дата приема
	Ф.И.О. гражданина
	Почтовый адрес для ответа

	
	
	


Краткое содержание обращения:
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Уполномоченное лицо, осуществляющее личный прием:
	Ф.И.О.
	

	Должность 
	


Резолюция:

	Ф.И.О. исполнителя
	Содержание поручения
	Срок исполнения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Срок подготовки ответа: _________________________________________________

Информация о результатах рассмотрения: ________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

 Дата снятия с контроля: «__» _________ 20___г.

По чьему распоряжению снято с контроля:________________________________

______________________________________________________________________
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