Артемовский городской округ

Председатель территориального органа местного

          самоуправления села Мостовского 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

 25  декабря  2008 года                                                                            № 40

Об утверждении Положения

«Об организации работы с обращениями граждан  территориального

органа местного самоуправления села Мостовского»

      В соответствии со статьей 36 Устава Артемовского городского округа и в целях обеспечения эффективной работы по организационному обеспечению деятельности Территориального органа местного самоуправления села Мостовского

    1.Утвердить   Положение  «Об  организации  работы  с  обращениями  граждан  Территориального органа местного самоуправления села Мостовского» (приложение).

    2.  Контроль  за исполнением  настоящего распоряжения  возложить на специалиста 2 категории Территориального органа местного самоуправления села Мостовского Афанасьеву Н.Р.

Председатель

территориального органа                                                                     Г.А.Скутин
                                                                                     Приложение 

                                                                                               к распоряжению председателя 

                                                                                                   Территориального  органа 

                                                                                        местного самоуправления 

                                                                           села Мостовского

                                                                             от 25.12.2008  № 40

Положение

«Об организации работы с обращениями граждан  Территориального 

органа местного самоуправления села  Мостовского»


1.В работе с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства,  работники Территориального органа местного самоуправления села Мостовского руководствуются Конституцией Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и  распоряжениями Правительства Российской Федерации,  Федеральным  законом  Российской  Федерации  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  указами Губернатора Свердловской области, постановлениями Правительства Свердловской области, Уставом Артемовского городского округа и иными правовыми актами.


2. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства ведется отдельно от  других видов делопроизводства и возлагается на специалиста 2 категории Территориального органа местного самоуправления села Мостовского.


3. Специалистом 2 категории Территориального органа местного самоуправления села Мостовского осуществляется учет поступивших писем в журнале с указанием регистрационного номера.


4. Обращения граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства, поступившие из вышестоящих органов, а также направленные для разрешения в другие организации, берутся на контроль.


5. Поступившие обращения после регистрации направляются председателю Территориального органа местного самоуправления села Мостовского и рассматриваются им в семидневный срок.


6. Ответственность за своевременное и полное рассмотрение обращений возлагается на тех должностных лиц, которым поручено рассмотрение обращений.


7. По результатам рассмотрения письма, находящегося на контроле, предоставляется ответ со ссылкой на номер и дату отправки письма, подписанный руководителем, которому дано поручение.


В тексте ответа должна содержаться исчерпывающая информация на все  поставленные в письме вопросы, сведения о том, где и кем, в какой форме (устно или письменно) дан ответ автору о результатах рассмотрения.


На обращения, поступившие из вышестоящих органов, заявителю дается ответ отдельным письмом, а в Правительство Свердловской области высылается копия ответа  вместе с заявлением.


8. Если по обращению дано поручение нескольким исполнителям, то ответственность за своевременную подготовку ответа возлагается на исполнителя, указанного в резолюции первым, остальные исполнители должны подготовить и передать информацию первому в течение трех дней.


9. Заявления и жалобы разрешаются в срок  до одного месяца со дня первого поступления в Территориальный орган местного самоуправления села Мостовского, но не более, чем на один месяц, с сообщением об этом лицу, подавшему заявление.


10. Контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений возлагается на специалиста 2 категории Территориального органа местного самоуправления села  Мостовского.


11. К первому числу каждого месяца, а также за полгода и год специалист 2 категории  Территориального органа местного самоуправления села Мостовского обобщает и анализирует  предложения, заявления, жалобы граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства с целью устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.


12. Предложения,  заявления и  жалобы после их разрешения с ответом возвращаются специалисту территориального органа местного самоуправления села Мостовского и размещаются по порядку регистрационных номеров в папки.


13. Документы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства подлежат хранению в соответствии  с номенклатурой исполнителя, указанного в резолюции первым, остальные исполнители должны подготовить и передать информацию первому в течение трех дней.


14. Прием населения организует специалист 2 категории территориального органа местного самоуправления села Мостовского в соответствии с регламентом работы  территориального органа местного самоуправления села  Мостовского.


15. Специалист территориального органа местного самоуправления села Мостовского готовит к приему весь материал, если таковой имеется. При необходимости запрашивает материал в соответствующих службах.

