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АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.06.2012        № 480
 
г. Нижние Серги 

О внесении изменений в постановление главы администрации Нижнесергинского муниципального района от 10.12.2009 № 1264 «Об утверждении Административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского муниципального района»
В соответствии с Методическими рекомендациями по разработке и утверждению Административного регламента рассмотрения обращений граждан в органе местного самоуправления (Правительство Свердловской области, 2008 г.), постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 (в редакции от 04.05.2008) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях реализации требований Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Нижнесергинского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в п.2 постановления главы администрации Нижнесергинского муниципального района от 10.12.2009 № 1264 «Об утверждении Административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского муниципального района» изменение, изложив  его в следующей редакции:

«Опубликовать настоящее постановление в Нижнесергинской районной газете «Новое время» и обнародовать путем размещения полного текста через сеть «Интернет» на официальном сайте администрации Нижнесергинского муниципального района». 
2. Внести в Административный регламент рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского муниципального района, утвержденный постановлением главы администрации Нижнесергинского муниципального района от 10.12.2009 № 1264, следующие изменения:

- часть 1 Общие положения дополнить п. 1.7. следующего содержания: «1.7.Прием и регистрация письменных обращений непосредственно от гражданина производится специалистом организационного отдела администрации Нижнесергинского муниципального района, устных обращений – специалистом I категории по делопроизводству и приему граждан администрации Нижнесергинского муниципального района».
-в п. 2.12. слова «с утвержденным графиком (приложение № 1)» заменить словами «с графиком, утвержденным распоряжением администрации Нижнесергинского муниципального района от  07.06.2012 № 309-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Нижнесергинского муниципального района от 17.02.2012 № 28-р «Об утверждении графика проведения дней приёма граждан по личным вопросам должностными лицами администрации Нижнесергинского муниципального района»;
-в п. 2.24. после слова «глава» дополнить  словом «администрации».
-в п.3.4. слова «работник организационного отдела» заменить на «специалист»; слова «в организационном отделе» на  слова «у специалиста»;

-в п. 3.6. исключить слова «Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом», после слов «расписка установленной формы» дополнить «(приложение № 1)»;

-в п.3.9. внести изменения, изложив его в новой редакции:

«Специалист, ответственный за регистрацию обращений:

-заносит данные адресата и иную информацию в контрольно-учетную карточку первичной регистрации с указанием присвоенного письму регистрационного номера и даты регистрации. Контрольно-учетная карточка подкалывается к верхнему левому углу заявления и хранится в деле заявителя у специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан»;

-дополнить п. 3.9. новым абзацем следующего содержания:
«При регистрации в правом нижнем углу первого листа обращения ставится регистрационный штамп, в котором указываются регистрационный номер документа и дата регистрации. Если обращение поступило с сопроводительным письмом, на сопроводительном письме также ставится регистрационный штамп.»  

- в п. 3.13, 3.33, 3.45 после слов «главой» дополнить словом «администрации»;
- п. 3.48 после слова «Специалист» дополнить словами «организационного отдела администрации Нижнесергинского муниципального района и  специалист  I категории по делопроизводству и приему граждан администрации Нижнесергинского муниципального района»;

- в п. 3.52. исключить слова «глава Нижнесергинского муниципального района» и «его заместители», дополнить словами «глава администрации Нижнесергинского муниципального района»;

-в п. 3.60. слова «в отдел организационной работы» заменить словами  «организационный отдел».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 
Нижнесергинского муниципального района                                 В.А.Сычев
Приложение №1
к постановлению администрации Нижнесергинского муниципального района от 28.06.2012  № 480
РАСПИСКА
о приеме письменного обращения от гражданина 

Администрация Нижнесергинского муниципального района

Получено письменное обращение 
от  Ф.И.О. _______________________________________
на  ______ листах.

Дата приема «____» ___________20___ года

Телефон для справок 

