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                                                                             УТВЕРЖДЕНО

                                                                             постановлением администрации

                                                                             города-курорта Железноводска

                                                                             Ставропольского края

                                                                             от 16  апреля  2014  г. № 301

ПОЛОЖЕНИЕ
о «Телефоне доверия главы города-курорта

Железноводска Ставропольского края»

Общие положения

1. «Телефон доверия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее - «Телефон доверия») работает на основе  технических средств, обеспечивающих возможность гражданам обращаться по телефону с предложениями, заявлениями, жалобами в адрес главы города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – глава города).
2. Правовую основу деятельности «Телефона доверия» составляют Конституция Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, правовые акты Правительства Российской Федерации, законодательство Ставропольского края, правовые акты Ставропольского края, постановления и распоряжения Губернатора Ставропольского края, постановления и распоряжения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – администрация города).

Основные функции «Телефона доверия»
3. Основными функциями «Телефона доверия» являются:

3.1. Организация централизованного сбора и учета обращений граждан города-курорта Железноводска Ставропольского края, Российской Федерации, иностранных государств и лиц без гражданства, поступающих в адрес главы города  по «Телефону доверия».
3.2. Обеспечение рассмотрения обращений на «Телефон доверия».
3.3 Информирование главы города, первого заместителя администрации города, заместителей главы администрации города о количестве и содержании обращений граждан, результатах их рассмотрения.

Задачи «Телефона доверия»
4. Основные задачи «Телефона доверия»:

4.1. Обеспечение приема обращений граждан в адрес главы города в круглосуточном режиме.
4.2. Своевременная обработка и отправка обращений для рассмотрения и принятия мер в структурные подразделения администрации города согласно компетенции.
4.3. Извещение заявителей о результатах рассмотрения их обращений.
4.4. Осуществление контроля за полным и качественным рассмотрением обращений граждан на «Телефон доверия»ю.
4.5 Анализ вопросов, задаваемых гражданами по «Телефону доверия».
4.6. Обобщение обращений граждан с целью устранения причин, порождающих обоснованные жалобы.

Работа «Телефона доверия»

5. Прием информации круглосуточно поступающей в автоматическом режиме на «Телефон доверия» осуществляется техническими средствами «Телефона доверия» непосредственно в сектор по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации города.
6. Общее руководство и организацию работы «Телефона доверия» осуществляет руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации города.

7. Специалисты сектора по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации города, отвечающие за работу «Телефона доверия», ежедневно в рабочие дни:

7.1. Осуществляют прием и распечатку обращений граждан, поступающих на «Телефон доверия».
7.2. Вносят обращения граждан, поступившие на «Телефон доверия»,  в «Журнал регистрации обращений на «Телефон доверия».
7.3. Проводят регистрацию обращений граждан, поступивших на «Телефон доверия», согласно автоматизированному компьютерному учету.
7.4. Направляют обращения граждан, поступившие на «Телефон доверия»,  для ознакомления главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города.
7.5. Осуществляют отправку каждого обращения, поступившего на «Телефон доверия», в соответствии с визой главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города для рассмотрения в структурные подразделения администрации города или её отраслевые (функциональные) органы согласно компетенции.
7.6. Обеспечивают контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поступивших на «Телефон доверия».
8. Рассмотрение обращений граждан, поступивших на «Телефон доверия», подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений.
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                              С.В.Цвиркунов

