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О      внесении     изменений     в      постановление

Администрации      Златоустовского     городского 

округа от 21.10.2014 г. № 398-П «Об утверждении

административного     регламента    «Организация 

рассмотрения     обращений   граждан   и  личного 

приема   граждан   в  Управлении  муниципальной

милиции и территориальном отделе Администрации 

Златоустовского городского округа»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В приложение к постановлению Администрации Златоустовского городского округа от 21.10.2014 г. № 398-П «Об утверждении административного регламента «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в Управлении муниципальной милиции и территориальном отделе Администрации Златоустовского городского округа» (в редакции постановления от 09.12.2014 г. № 463-П) внести следующие изменения:

1) подпункт 3 пункта 10 изложить в следующей редакции:

«3) Регистрация поступивших обращений:

а) Поступившие письменные обращения в Управление или Отдел                        от граждан, юридических лиц, а также от государственных органов, органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации ЗГО, муниципальных учреждений, должностных лиц регистрируются в журнале регистрации письменных обращений граждан в тот же день (приложение 1),               а устные обращения, поступившие с личного приема граждан в журнале регистрации устных обращений граждан в тот же день (приложение 2).

б) В случае поступления письменного обращения специалист, ответственный за регистрацию обращений:

- на лицевой стороне первого листа письма в свободном углу проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- в журнале регистрации письменных обращений граждан указывает фамилию и инициалы заявителя, его адрес. Если письмо подписано двумя                  и более авторами, то регистрируются первые два, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным;

- отмечает источник поступления обращения с указанием даты и исходящего номера сопроводительного письма;

- кратко формулирует суть обращения;

- проверяет обращение на повторность, при необходимости поднимает предыдущую переписку.

д) Поступившее в форме электронного документа обращение также подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений граждан.
е) Повторные обращения, а также обращения, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок рассмотрения которых не истек, регистрируются под тем же номером через дробь, что и первоначально поступившие обращения.

е) В случае поступления устного обращения с приема граждан специалист, ответственный за регистрацию обращений:

- заполняет регистрационную карточку личного приёма гражданина; 

- решение (поручение) руководителя по существу обращения записывается в карточку личного приема;

- если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительного подтверждения, ответ                           на обращение может быть дан устно в ходе личного приема граждан, о чем делается соответствующая запись в регистрационной карточке личного приема граждан с подписью заявителя (письменного ответа не требуется).

- регистрирует карточку личного приема граждан в журнале регистрации устных обращений граждан».

2) Подпункт в подпункта 6 пункта 10 изложить в следующей редакции: 

«в) Специалист, ответственный за регистрацию устных обращений граждан приглашает прибывшего гражданина, заполняет карточку личного приема граждан (приложение 3) с последующей ее регистрацией в журнале устных обращений граждан (приложение 2)».

3) в подпункте ж подпункта 6 пункта 10 слова «приложение 4» заменить словами «приложение 3».

4) Приложение 1 к административному регламенту «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в Управлении муниципальной милиции и территориальном отделе Администрации Златоустовского городского округа» изложить в новой редакции (приложение 1).

5) Приложение 2 к административному регламенту «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в Управлении муниципальной милиции и территориальном отделе Администрации Златоустовского городского округа» изложить в новой редакции (приложение 2).

6) Приложение 3 к административному регламенту «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в Управлении муниципальной милиции и территориальном отделе Администрации Златоустовского городского округа» изложить в новой редакции (приложение 3).

7) Приложение 4 к административному регламенту «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в Управлении муниципальной милиции и территориальном отделе Администрации Златоустовского городского округа» признать утратившим силу.   

2. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить                       на исполняющего обязанности заместителя Главы Златоустовского городского округа по общим вопросам-начальника Управления муниципальной милиции Администрации Златоустовского городского округа Пекарского М.Б.
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Златоустовского городского округа                                                        В.А. Жилин
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Златоустовского городского округа

                                                                        Рег. №______ от ___.______.20___ г.

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА

Фамилия, имя, отчество
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