Порядок обращения на личный прием граждан в Администрацию Валдайского муниципального района
1. Личный прием граждан проводят Глава муниципального района, заместители Главы администрации, руководители подразделений администрации.

2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиками приема граждан.

Организацию личного приема граждан Главой муниципального района осуществляет комитет по организационным и общим вопросам.

3. Глава муниципального района и заместители Главы администрации муниципального района осуществляют выездные приемы граждан в отдаленных населенных пунктах в соответствии с графиками выездных приемов граждан.

Организацию выездных приемов граждан в отдаленных населенных пунктах осуществляет комитет по организационным и общим вопросам во взаимодействии с администрациями соответствующих муниципальных образований.

4. Графики приема граждан ежеквартально составляются комитетом по организационным и общим вопросам и утверждаются Главой муниципального района. Изменения в графиках приема граждан согласовываются с Главой муниципального района.

Руководители подразделений Администрации осуществляют прием граждан в своих служебных кабинетах.

5. Организацию личного приема граждан руководителями подразделений Администрации осуществляют работники соответствующих подразделений Администрации.

6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. 
Правом на личный прием в первоочередном порядке могут воспользоваться Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы, а также инвалиды I и II группы, их законные представители,
ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны; ветераны и инвалиды боевых действий, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов; граждане, указанные в ст. 13 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"; беременные женщины; граждане, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет..
7. Сотрудник, участвующий в организации личного приема граждан, приглашает гражданина, пришедшего на личный прием, вносит в регистрационную карточку личного приема гражданина (см. приложение) следующие сведения о нем: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, номер телефона (факса), дату и время личного приема, содержание устного обращения гражданина, повторность обращения, содержание принятого решения по обращению, отметку о согласии гражданина на получение устного ответа на обращение, отметку о принятом письменном обращении и другие сведения о ходе рассмотрения обращения.
8. 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 карточке личного приема гражданина, подтвержденная подписью гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством для письменных обращений граждан.

10. По окончании приема должностное лицо администрации, ведущее прием, доводит до сведения гражданина принятое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

11. Должностное лицо администрации, проводящее прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнение поручений.

12. Порядок проведения личного приема граждан руководителями подразделений Администрации аналогичен порядку проведения личного приема граждан в приемной Главы муниципального района.

