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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНСК-КУЗНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от
	04.07.2022
	№
	1184
	

	
	

	г. Ленинск-Кузнецкий
	

	
	

	О проведении телефонной «горячей линии» в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа и назначении ответственных за организацию работы по проведению телефонной «горячей линии» в отраслевых      (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа
	

	
	


В целях повышения эффективности работы с обращениями граждан, установления  взаимодействия  с  гражданами, обратившимися на телефонную «горячую линию», осуществления информационно-разъяснительной работы п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение о проведении телефонной «горячей линии» в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа.
2. Назначить ответственными за организацию работы по проведению телефонной «горячей линии» в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа:

С.В.Добкину, начальника управления социальной защиты населения администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа;

Т.В.Евстифееву, начальника управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа;

С.Б.Колесникову, начальника управления жизнеобеспечения администрации    Ленинск-Кузнецкого городского округа.

3. Ответственным лицам, указанным в пункте 2 настоящего постановления:

3.1. Организовать работу по проведению телефонной «горячей линии».
3.2. Предоставлять ежемесячный отчет в отдел писем и приема граждан администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа.

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы     Ленинск-Кузнецкого городского округа по организации работы аппарата администрации Р.Р.Ибрагимову.

	Глава Ленинск-Кузнецкого 

        городского округа
	К.А.Тихонов


	               УТВЕРЖДЕНО  
	

	постановлением    администрации

Ленинск-Кузнецкого    городского

	округа от
	04.07.2022
	№
	1184


ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении телефонной «горячей линии» в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа
1. Общие положения
1.1. Телефонная «горячая линия»  в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа создана для осуществления информационно-разъяснительной работы с гражданами. 
1.2. Оказание консультативной помощи и предоставление справочной информации гражданам, обратившимся на телефонную «горячую линию», осуществляется бесплатно. 
1.3. Информация о проведении телефонной «горячей линии» (номер телефона, время проведения) размещается в средствах массовой информации отделом писем и приема граждан администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа. 

2. Порядок проведения телефонной «горячей линии»

2.1. Телефонная «горячая линия» проводится ежемесячно в первый понедельник каждого месяца с 10.00 час. до 11.00 час. 
2.2. Все сообщения граждан регистрируются должностным лицом, отвечающим на вопросы граждан в ходе проведения телефонной «горячей линии», в журнале учета сообщений граждан, поступивших в ходе проведения телефонной «горячей линии», по форме  согласно приложению к настоящему Положению и рассматриваются в обязательном порядке.
2.3. Если сообщение гражданина входит в компетенцию должностного лица, отвечающего  на вопросы граждан  в ходе проведения телефонной «горячей линии»,         то  оно рассматривается по существу, если не входит – гражданину разъясняется его право  на  обращение  в  соответствующие  органы  или  к  соответствующему  должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в сообщении  вопросов.

2.4. Должностное  лицо,  отвечающее   на  вопросы  граждан   в  ходе  проведения  телефонной «горячей линии», несет ответственность за регистрацию и качество рассмотрения сообщения гражданина.
3. Требования к порядку предоставления информации по телефону

3.1. Для предоставления более полной информационно-консультативной помощи  должностное лицо, отвечающее на вопросы граждан в ходе проведения  телефонной  «горячей линии», предлагает гражданину сообщить свои персональные данные          (фамилия, имя, отчество; адрес места жительства; номер контактного телефона), изложить суть вопроса.
Отказ гражданина, обратившегося по телефонной «горячей линии», сообщить персональные данные не является препятствием для получения информационно-консультативной помощи. В этом случае делается отметка в графе «Примечание» журнала учета сообщений граждан, поступивших в ходе проведения телефонной «горячей линии».
3.2. В случае невозможности осуществления полноценного консультирования гражданина (требуется дополнительная информация) ему предлагается:

обратиться в отраслевой (функциональный) орган администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа за необходимой информацией в письменном виде;

обратиться на личный прием в отраслевой (функциональный) орган администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа;

отложить консультирование на более позднее, предварительно согласованное время. В этом случае должностное лицо, получив необходимую информацию, информирует  гражданина по контактному телефону в согласованные с ним сроки. 
Заместитель главы Ленинск-Кузнецкого 

     городского округа по организации 

       работы аппарата администрации                                                               Р.Р.Ибрагимова
	               ПРИЛОЖЕНИЕ  
	

	к Положению о проведении          телефонной «горячей линии» в отраслевых (функциональных) органах администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа

ФОРМА


ЖУРНАЛ
учета сообщений граждан, поступивших в ходе проведения телефонной «горячей линии»

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О.
обратившегося
	Адрес 

места 

жительства,
номер 

контактного телефона 
	Краткое 
содержание

обращения
	Результат обращения 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


