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 Администрация   Грушевского   сельского    поселения    

РАСПОРЯЖЕНИЕ

17.09. 2010                                                                                                                                  №  74    

ст. Грушевская
  Об     утверждении  порядка   ведения

книги  обращений  в  муниципальных
учреждениях  Грушевского сельского поселения,

предоставляющих   муниципальные  услуги.
        В соответствии с постановлением Администрации  Грушевского сельского поселения от 01.03.2010 № 87  « О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальными учреждениями Грушевского сельского поселения»,-  

1. Утвердить  Порядок  ведения книги обращений  согласно приложению. 
2. Начальнику сектора экономики и финансов Администрации Грушевского сельского поселения  довести настоящее распоряжение  до сведения руководителей учреждений культуры. 
3. Настоящее распоряжение  вступает в силу с момента подписания и применяется  к правоотношениям,    возникшим с 01 января 2010 года.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Грушевского сельского поселения   Соловьеву  О.Д.
Глава  Грушевского

сельского поселения                                                                            З.Н. Матвеева
проект вносит: начальник сектора
экономики и финансов Администрации

Бутенкова С.И.
                                                                Приложение

                                                                                                              к распоряжению Администрации

Грушевского сельского поселения

                                                                                        от 17.09.2010г    № 74
ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ КНИГИ ОБРАЩЕНИЙ

1. Ведение книги обращений (далее - Книги) является обязательным для всех организаций, предоставляющих муниципальные услуги.

2. Книга обращений должна быть прошнурованной, заверенной печатью и подписью руководителя. На начальных листах Книги обращений печатаются адрес и номера телефонов учреждений.

3. Книга обращений должна находиться в специальном открытом футляре на видном и доступном для получателей услуг месте. Книга должна предъявляться по первому требованию.

4. Потребителю услуг, желающему внести запись в Книгу обращений, должны быть созданы для этого необходимые условия - предоставлены ручка или карандаш, место для ведения записи.

5. Руководитель организации, предоставляющей муниципальные услуги, обязан в установленный срок рассмотреть внесенную в Книгу обращений запись, разобраться в существе вопроса, принять необходимые меры к устранению отмеченных недостатков и нарушений в работе организации.

Для сведения лица,  написавшего обращение, и контролирующих лиц руководитель организации, предоставляющей муниципальные услуги, обязан сделать в Книге обращений на оборотной стороне обращения отметку о принятых мерах и в пятидневный срок направить письменный ответ заявителю, указавшему свой адрес.

Копии ответов получателям бюджетных услуг хранятся у руководителя организации до конца текущего года.

6. В случае,  если для принятия мер по устранению отмеченных потребителем услуг недостатков или осуществлению его предложений требуется более пяти дней, то руководитель организации или его заместитель устанавливают для этого необходимый срок (но не более двадцати дней), о чем делают в Книге соответствующую отметку.

В случае, если вопрос не может быть решен силами организации, предоставляющей муниципальные услуги, руководство выносит его на рассмотрение отдела культуры Администрации Аксайского района  или Администрации Грушевского сельского поселения и ставит об этом в известность заявителя.

7. Администрация Грушевского сельского поселения  обязана не реже одного раза в квартал проверять правильность ведения Книг обращений во всех подведомственных учреждениях.

На работников учреждений, виновных в нарушении установленного порядка ведения Книг и рассмотрения обращений получателей муниципальных услуг, могут быть наложены дисциплинарные взыскания.

8. Книга обращений ежегодно проходит перерегистрацию.

