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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.12.2025 № 1535
О создании Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
В целях реализации Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Создать Приемную по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
2. Утвердить прилагаемое положение о Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
3. Признать утратившими силу:
3.1. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 18.03.2015 № 141 «О создании Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
3.2. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 11.05.2016 № 289 «О внесении изменения в положение о Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
3.3. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 19.05.2017 № 375 «О внесении изменений в положение о Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования 
«Демидовский муниципальный округ»     
Смоленской области


                                                          С.В. Николаев
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
от 22.12.2025 № 1535
ПОЛОЖЕНИЕ
о Приемной по работе с обращениями граждан
Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения
1.1. Приемная по работе с обращениям граждан Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Приемная) осуществляет деятельность в рамках реализации права гражданина на личное обращение в органы местного самоуправления, закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации.
1.2. Приемная в своей деятельности руководствуется Конституцией  Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Смоленской области, регулирующими порядок работы с обращениями граждан и организаций, а также Инструкцией о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших на имя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, его заместителей, в адрес Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
1.3. Приемная при рассмотрении устных обращений, поступивших в ходе личного приема граждан, взаимодействует со структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
1.4. Информация о Приемной:
1.4.1. Местонахождение: улица Коммунистическая, дом 10, город Демидов, муниципальный округ Демидовский, Смоленская область, 216240.
1.4.2. Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00; перерыв на обед - с 13.00 до 14.00.
1.4.3. Номер телефона: 8 (48147) 4-53-35, 8 (48147) 4-20-49.
1.4.4. Адрес электронной почты: demidov
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1.5. Информация о режиме работы Приемной, об адресе Приемной также размещается на информационном стенде Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Администрация).
1.6. Места ожидания личного приема оборудуются стульями, столами, обеспечиваются 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.
На приеме могут присутствовать руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, руководители муниципальных предприятий и учреждений, а также иные лица, в компетенцию которых входит рассмотрение соответствующего вопроса.
2. Задачи приемной
2.1. Обеспечение реализации гражданами права на личное обращение в Администрацию.
2.2. Обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, поступивших на имя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Глава муниципального образования), его заместителей и в Администрацию.
2.3. Контроль за ходом и сроками рассмотрения обращений граждан.
2.4. Ведение анализа устных обращений, поступивших в ходе личных приемов граждан.
3. Функции приемной
3.1. Организация приема, регистрации и учета обращений, поступивших на имя Главы муниципального образования, в адрес Администрации.
3.2. Осуществление контроля за порядком рассмотрения обращений граждан.
3.3. Информирование граждан о ходе рассмотрения их обращений.
3.4. Создание условий оперативного решения вопросов заявителей (консультирование, привлечение для решения вопроса компетентных специалистов, перенаправление для обращения по компетенции).
3.5. Организация записи на личный прием и проведение личного приема граждан Главой муниципального образования, его заместителями и уполномоченными лицами, участие в организации выездных личных приемов граждан членами Правительства Смоленской области, руководителями исполнительных органов Смоленской области.
3.6. Осуществление взаимодействия с исполнительными органами Смоленской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, их должностными лицами, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и должностными лицами, в компетенцию которых входит разрешение вопросов, содержащихся в обращениях граждан.
3.7. Подготовка статистических материалов, аналитических обзоров, справок, поручений в процессе организации рассмотрения обращений граждан.
3.8. Выработка и внесение предложений по совершенствованию процедуры рассмотрения обращений граждан.
3.9. Оказание методической помощи специалистам Администрации при рассмотрении обращений граждан.
4. Права и ответственность
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, муниципальных предприятий и организаций по вопросам, связанным с обращениями граждан.
4.2. Руководитель Приемной несет персональную ответственность за сохранность и нераспространение информации, полученной им при рассмотрении устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.
5. Полномочия руководителя Приемной
5.1. Приемную возглавляет руководитель, который является ведущим специалистом отдела правовой, кадровой и организационной работы Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
5.2. Руководитель Приемной:
5.2.1. Осуществляет личный прием граждан.
5.2.2. Организует проверку фактов и обстоятельств, изложенных в устном обращении, запрашивает документы и материалы, необходимые для рассмотрения устного обращения, в структурных подразделениях Администрации.
5.2.3. Принимает решение о записи гражданина на личный прием к Главе муниципального образования или его заместителям.
5.2.4. Заносит содержание устного обращения в карточку личного приема граждан.
5.2.5. Дает 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.
5.2.6. Отказывает гражданину в дальнейшем рассмотрении устного обращения в ходе личного приема, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.2.7. Дает 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.
5.2.8. Дает 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».
5.2.9. Организует личный прием граждан Главой муниципального образования и его заместителями.
5.2.10. Представляет Главе муниципального образования и его заместителям список граждан, предварительно записавшихся на личный прием, и информацию по обозначенным вопросам.
5.2.11. Оформляет результаты личного приема граждан, в том числе Главой муниципального образования и его заместителями.
5.2.12. Передает специалисту, ответственному за регистрацию обращений граждан, 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».
5.2.13. Разрабатывает и реализует меры, направленные на совершенствование работы с обращениями граждан, поступившими в ходе личного приема граждан.
5.2.14. Обобщает результаты работы с обращениями граждан, поступившими в ходе личного приема граждан.
5.2.15. Готовит аналитические справки, информационные письма, статистические отчеты по вопросам, связанным с рассмотрением личных обращений граждан.
