УТВЕРЖДЕНА
приказом  Комитета   по  делам 
ЗАГС     при      Правительстве

Удмуртской   Республики

от  «28» февраля 2014 г.  № 01-06/31
ИНСТРУКЦИЯ
по организации личного приема граждан

в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики

1.  Прием граждан в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Положением о Комитете по делам записи актов гражданского состояния при Правительстве Удмуртской Республики, утвержденным постановлением Правительства Удмуртской Республики от 15.05.2006  № 48.

2. Настоящая Инструкция устанавливает порядок организации личного приема граждан в  Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики (далее – Комитет).

3. Личный прием заявителей осуществляется председателем Комитета, заместителем председателя Комитета – начальником отдела правовой и кадровой работы, заместителем председателя Комитета, государственными гражданскими служащими отдела общей и организационной работы, учета, обработки и хранения документов, государственными гражданскими служащими отдела правовой и кадровой работы (далее - должностные лица Комитета) в соответствии с утвержденным графиком личного приема граждан в порядке очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 

4. График личного приема граждан размещается на информационном стенде Комитета, а также на официальном сайте Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Личный прием заявителей председателем Комитета, заместителем председателя Комитета – начальником отдела правовой и кадровой работы, заместителем председателя Комитета  осуществляется в порядке очередности каждую пятницу с 14.00 до 16.00 часов, либо по предварительной записи при личном обращении или справочному телефону 8(3412) 512-560, при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 

При проведении личного приема могут приглашаться должностные лица, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.

6. Старший специалист 2 разряда Комитета оформляет карточку личного приема (приложение 1 к  Инструкции) на граждан, записанных на прием к председателю Комитета, либо пришедших в порядке очередности. 

7. В случае повторного обращения заявителя старший специалист 2 разряда Комитета осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя, и представляет лицу, ведущему прием.

8. Во время личного приема заявитель может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

9. Содержание устного обращения заявителя заносится заместителем  председателя  Комитета – начальником отдела правовой и кадровой работы, государственными гражданскими служащими отдела правовой и кадровой работы   в журнал учета личного приема граждан, хранящийся в отделе правовой и кадровой работы (приложение 2 к Инструкции). 

10. Содержание устного обращения заявителя заносится заместителем  председателя  Комитета, государственными гражданскими служащими отдела  общей и организационной работы, учета, обработки и хранения документов  в журнал учета личного приема граждан, хранящийся в  отделе общей и организационной работы, учета, обработки и хранения документов  (приложение 2 к Инструкции). 

11.  В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема либо в журнале личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении заявителя вопросов.

12. Письменные обращения с личного приема регистрируются и направляются по принадлежности в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

13. По окончании приема должностное лицо Комитета, осуществляющее прием граждан, доводит до сведения заявителя о принятом решении или информирует о принятии мер по его обращению, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

14. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

15. Результатом личного приема заявителей является: 

устный либо письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

разъяснение о том, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться в случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, либо уведомление заявителя о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

мотивированный отказ в даче ответа на обращение по следующим основаниям:

если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, а в повторном обращении не приводится новых фактов;

если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения приостанавливается до вступления в законную силу решения суда;

если поступило обращение, которое подлежит рассмотрению в порядке уголовного, гражданского судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Приложение 1 
к     Инструкции   по   организации 
личного приема граждан в Комитете по делам ЗАГС  при  Правительстве 
Удмуртской    Республики 

КАРТОЧКА
ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА
Номер:_________________

Ф.И.О. должностного лица, ведущего прием: _____________________________________

Время записи:________________________________________________________________

Ф.И.О. заявителя: _____________________________________________________________
Домашний адрес заявителя: ____________________________________________________
Дата приема: _________________________________________________________________

Тип обращения (заявление, жалоба, предложение)__________________________________
Краткое содержание вопроса: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Резолюция (краткое содержание ответа): _________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«Согласен» на  получение ответа в устной форме:

«___»_________20 __г.  ___________________________

             (дата)                                                (подпись заявителя)

Получено письменное обращение от            ___________________________________

(заполняется в случае подачи письменного обращения)                                           (ф.и.о. заявителя)                             
на ___  листах    «___»____20__г.     

                             (дата подачи обращения)
Приложение 2 

к     Инструкции  по организации 
личного приема граждан  в Комитете по делам ЗАГС  при   Правительстве 
Удмуртской      Республики 

ФОРМА

Журнал учета личного приема граждан в 

Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики
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