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ГЛАВА ГОРОДА КУЗНЕЦКА 
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

_______________________________________________
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 24.12.2021 года № 143
О внесении изменений в распоряжение Главы города Кузнецка 

от 19.12.2006 года № 95 «Об утверждении инструкции 

по делопроизводству в аппарате 

Собрания представителей города Кузнецка»

В целях совершенствования делопроизводства и повышения исполнительной дисциплины в части оформления документов,

1. Внести в распоряжение Главы города Кузнецка от 19.12.2006 года № 95 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в аппарате Собрания представителей города Кузнецка» следующие изменения:

1.1. пункт 10.5 раздела 10 приложения к распоряжению изложить в следующей редакции:
«10.5. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня их регистрации.

Если ответ на обращение требуется согласовать с должностными лицами администрации города или иных органов местного самоуправления, то срок согласования составляет не более 5 рабочих дней с даты направления ответа на согласование. 

Ответ на обращение подписывается Главой города Кузнецка, а в случае его временного отсутствия (нахождения в отпуске, командировке, по болезни) заместителем председателя Собрания представителей города Кузнецка, который в соответствии с Регламентом Собрания представителей исполняет обязанности Главы города.»;

1.2. пункт 10.6 раздела 10 приложения к распоряжению изложить в следующей редакции:

«10.6. О приеме граждан Главой города, заместителем председателем Собрания и депутатами сообщается через средства массовой информации.
Предварительная запись на прием и организация приема граждан Главой города Кузнецка осуществляется специалистами аппарата Собрания представителей города Кузнецка. Предварительная запись на прием и организация приема депутата Собрания представителей города Кузнецка осуществляется депутатом или его помощником. 
В случае если в ходе личного приема в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы города Кузнецка или депутата, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
Содержание устного обращения заносится в регистрационно-контрольную карточку личного приема гражданина установленного образца (приложение № 8) с указанием фамилии, имени, отчества, адреса заявителя, даты приема и краткого содержания обращения.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Зарегистрированные в ходе личного приема обращения граждан направляются исполнителям для рассмотрения.
Срок исполнения по устному обращению граждан не должен превышать 30 дней.

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 регистрационно-контрольной карточке личного приема гражданина.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.».
2. Дополнить решение приложением № 8 «Регистрационно-контрольная карточка личного приема граждан» согласно приложению к настоящему распоряжению.

3.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава города Кузнецка                                                                        С.И. Лаптев
Приложение 

к распоряжению Главы города Кузнецка

от 24.12.2021 № 143

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА 
ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Лицевая сторона
	РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Автор ______________________________________________________________________
Адрес_______________________________________________________________________
(ф.,и.,о., место жительства и работы, инвалид, участник ВОВ и т.д.)

Предыдущие обращения от_____________N_________ от__________N_______________
Вид документа _______________________________________________________________
(предложение, заявление, жалоба, форма обращения)

Корреспондент ______________________________________________________________
(название организации, дата и индекс сопроводительного письма, срок ответа)

____________________________________________________________________________

Дата и индекс регистрации ____________________________________________________
Краткое содержание (с учетом характера вопросов)________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
Отв. исполнитель или фамилия ведущего прием __________________________________
                                                                                            (подразделение или должностное лицо)

Резолюция___________________________________________________________________
Роспись и дата получения документа ____________________________________________




Оборотная сторона
	ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

Дата

Исполнитель-

кому передано на исполнение

Отметка о промежуточном ответе: дата, индекс, содержание или краткое объяснение при напоминании

Контрольные отметки

Дата и индекс окончательного ответа_____________________________________________

Адресат______________________________________________________________________
Содержание __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
С контроля снял __________________________  Подпись____________________________
                                                                            Фонд __________________________________
                                                                            Опись__________________________________
Дело_________________ Том _______________Листы____________Дело_______________
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