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         БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                      АДМИНИСТРАЦИЯ
ИГЛИН РАЙОНЫ                                         МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  МУНИЦИПАЛЬ  РАЙОН                                        ИГЛИНСКИЙ РАЙОН
   ХАКИМИӘТЕ                                                   РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
452410, Иглин ауылы, Ленин урамы, 58
                                                         452410, с. Иглино, ул. Ленина, 58 
Тел. (34795) 2-10-35, факс 2-14-66                             www.iglino.ru                  тел. (34795), 2-10-35, факс 2-14-66
    e-mail: adm19@bashkortostan.ru                                                                        e-mail: adm19@bashkortostan.ru                                                     
                   Ҡарар                                                                                             Постановление
  “05”  декабрь 2014й.                         № 12-4748                    “05”​ декабря 2014г.                       
​​​
О проведении общероссийского дня приема граждан 
в День Конституции Российской Федерации 12 декабря 2014 года
 в муниципальном районе Иглинский район
Во исполнение поручения Президента Российской Федерации от 26 апреля 2013 года № Пр-936 о проведении в День Конституции Российской Федерации общероссийского дня приема граждан администрация муниципального района постановляет:
1. Ежегодно 12 декабря с 12.00 до 20.00 часов проводить общероссийский день приема граждан в администрации  муниципального района. 

2. Утвердить прилагаемый состав оргкомитета.

3. Утвердить прилагаемый порядок записи граждан на личный прием к уполномоченным лицам администрации муниципального района.
4. Утвердить прилагаемый план подготовки и проведения личного приема граждан уполномоченными лицами администрации муниципального района.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющего делами  А.А. Хасанова.

Первый заместитель

главы администрации






А.С. Авдеев
Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

Иглинский район

от «05» декабря 2014 г.

№ 12-4748
СОСТАВ

Оргкомитета по проведению общероссийского дня приема граждан 
в День Конституции Российской Федерации 12 декабря 2014 года
 в муниципальном районе Иглинский район

Место проведения: администрация муниципального района 
(зал заседания).

Дата и время проведения: 11 декабря 2014 года в  14.00ч. 
1. Мусин Р.Н. – глава администрации муниципального района.

2. Авдеев А.С. – первый заместитель главы администрации муниципального района

3. Яруллин Г.Ф. – и.о. заместителя главы по экономике администрации муниципального района.
4. Хафизов В.Д. – заместитель главы по сельскому хозяйству администрации муниципального района.
5. Иванцов Е.М.  – и.о. заместителя главы по строительству и жизнеобеспечению администрации муниципального района.
6. Фаткуллина М.Г. – заместитель главы по финансовым вопросам – начальник финансового управления администрации муниципального района.
7. Акберова Ф.Р. – секретарь Совета муниципального района.
8. Хасанов А.А. – управляющий делами администрации муниципального района.
9. Геливанов М.Р. – и.о.председателя КУМС администрации муниципального района.
10. Султанов М.М. – начальник отдела архитектуры - главный архитектор администрации муниципального района.
11. Гизамова А.А. – начальник юридического отдела администрации муниципального района.
12. Малкова Т.Н. – начальник отдела организационной работы и делопроизводства администрации муниципального района.
13. Габдуллин Ш.Р. – начальник отдела образования администрации муниципального района
14. Абубакирова Л.У. – начальник отдела культуры администрации муниципального района.

15. Гайсина Х.С. – заведующий архивным отделом администрации муниципального района.

16. Базуева О.А. – начальник отдела опеки и попечительства администрации муниципального района.

17. Одинцова А.Н. – заведующий информационно-аналитическим сектором администрации муниципального района.
18. Попов Ю.Н. – главный инженер-программист администрации муниципального района

Управляющий делами 






 А.А. Хасанов
Исп.: А.Н. Одинцова, 2-19-80
Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

Иглинский район

от «05» декабря 2014 г.

№ 12-4748
Порядок записи  на личный прием граждан
 к уполномоченным лицам администрации муниципального района 
Иглинский район в общероссийский День приема  граждан 
Запись на прием производится после обнародования или опубликования информации о проведении Общероссийского дня приема граждан в соответствии с Методическими рекомендациями по проведению общероссийского  дня   приема   граждан, утвержденными  28  июня  2013  года  № А 1-3696в.

Предварительная запись на личный прием в Общероссийский день приема граждан осуществляют уполномоченные специалисты отдела организационной работы и делопроизводства, заявленные  в системе ССТУ.рф в рабочие дни с 9.00 час. до 18.00 час. (обед с 13.00 час. до 14.00 час.) в здании администрации муниципального  района  Иглинский район  Республики  Башкортостан по адресу: с. Иглино, ул. Ленина, 58, каб. № 22.
При проведении предварительной  записи заполняется карточка личного приема данного гражданина на бумажном носителе уполномоченным специалистом отдела организационной работы и делопроизводства. Данная карточка после заполнения копируется, один экземпляр передается сотруднику, обеспечивающему прием уполномоченного лица, к которому записан данный гражданин.

Данные гражданина, предварительно записавшегося на личный прием, заносятся в Журнал предварительной записи на личный прием в Общероссийского день приема граждан  по установленной форме. В программу ССТУ.рф карточка с данными гражданина вносится сотрудником, обеспечивающим прием уполномоченного лица, осуществляющего прием данного гражданина.
На личный прием записывается гражданин только лично, форма коллективного приема граждан  при  проведении Дня общероссийского приема граждан не предусмотрена.

При осуществлении предварительной записи уполномоченным специалистом отдела организационной работы и делопроизводства гражданину разъясняется, исходя из предполагаемой темы его обращения на личном приеме, к какому уполномоченному лицу по компетенции записывается гражданин, называется номер записи в Журнале предварительной записи и при необходимости время.

В Общероссийский день приема граждан, уполномоченный, осуществляющий прием граждан, обязан, по имеющейся у него копии карточки предварительной записи гражданина, сверить занесенные в нее данные с документами, удостоверяющими личность данного гражданина (паспорт). 

В случае существенного превышения количества заявителей, обратившихся в ходе проведения общероссийского дня приема граждан в администрации муниципального района Иглинский район, над рекомендованным регламентом по времени (до 30 минут на заявителя), уполномоченные лица по личному приему граждан вправе перенаправить заявителя к заместителю уполномоченного лица по должности или начальнику соответствующего структурного подразделения.
Управляющий делами






 А.А. Хасанов
Исп.: А.Н. Одинцова, 2-19-80

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

Иглинский район

от «05» декабря 2014 г.

№ 12-4748
План подготовки и проведения личного приема граждан уполномоченными лицами администрации муниципального района в Общероссийский день приема  граждан 
	№ п/п
	Мероприятие
	Сроки проведения
	Ответственный
	Исполнитель

	1
	Установка программного обеспечения на АРМ уполномоченного лица и справочной службы администрации муниципального района 

	до 10.12.2014г.
	Одинцова А.Н.
	Попов Ю.Н.

	2
	Размещение информации о проведении ОДПГ на официальном сайте ОМСУ

	03.12.2014 г.
	Одинцова А.Н.
	Попов Ю.Н.

	3
	Предоставление облегченной версии ПО для организации рабочих мест в сельских поселениях муниципального района

	до 10.12.2014г.
	Одинцова А.Н.
	Попов Ю.Н.

	4
	Организация предварительной записи на личный прием граждан
	до 03.12.2014г.
	Малкова Т.Н.
	Гайнанова А.В.,


	5
	Техническое сопровождение проведения ОДПГ

	12.12.2014г.
	Одинцова А.Н.
	Попов Ю.Н.

	6
	Оказание методической помощи главам сельских поселений муниципального района для организации проведения ОДПГ в СП
	в период подготовки и проведения мероприятия
	Хасанов А.А.
	Одинцова А.Н.


	7
	Подготовка зала  ожидания (зала заседания) для граждан
	до 10.00 12.12.2014г.
	Хасанов А.А.
	Малкова Т.Н.

	8
	Подготовка АРМ для уполномоченных лиц и справочной службы
	до 10.00 12.12.2014г.
	Хасанов А.А.
	Попов Ю.Н.

	9
	Регистрация граждан, заполнение учетных карточек, определение компетентного органа по существу поставленных вопросов, сбор первичной информации, контроль доведения ответов заявителям в ходе личного приема по устному обращению, карточки личного приема
	12.12.2014г.
	Хасанов А.А.
	Малкова Т.Н., 
Прокопович Е.Н.
(по согласованию),
Гайнанова А.В.

	10
	Личный прием граждан
	12.12.2014г.
	Хасанов А.А.
	Мусин Р.Н., 
Авдеев А.С.,

Хафизов В.Д.,

Иванцов Е.М.,

Яруллин Г.Ф., 

Фаткуллина М.Г.,

Акберова Ф.Р.
 (по согласованию), 

начальники управлений и отделов администрации

	11
	Прием граждан посредством АРМ, суть вопроса которых не входит в компетенцию ОМСУ, в иные органы государственного управления
	12.12.2014
	Хасанов А.А.
	Попов Ю.Н.

	12
	Формирование сводного отчета по проведению ОДПГ в муниципальном районе (включая сельские поселения)
	согласно указанному порядку ( согласно документу №10, размещенному на ресурсе ССТУ.рф в разделе «Информация»)
	Хасанов А.А.

	Малкова Т.Н.
Главы сельских поселений муниципального района 
(по согласованию)



Управляющий делами 













А.А. Хасанов
Исп.: А.Н. Одинцова, 2-19-80

