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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ
НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від   24.03.2017  №75(о)
Про   запровадження    електронного

ведення та обігу  карток  особистого 

прийому громадян  
      З метою переходу відділу організації прийому громадян міської ради     на електронне     ведення       карток    обліку    особистого   прийому     громадян 
(далі - картка), підвищення ефективності роботи  Новоград-Волинської міської ради та її виконавчих органів, покращання надання послуг для мешканців міста, відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», розпорядження Кабінету Міністрів України від 13.12.2010 № 2250р «Про схвалення Концепції розвитку електронного урядування в Україні», з метою забезпечення передавання на архівне зберігання електронних документів, керуючись 
пунктами 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» :
1. Запровадити електронне ведення карток у відділі організації прийому

громадян міської ради.
2. Відділу організації прийому громадян міської ради ( Володіна А.В.):
     2.1.Забезпечити  перехід   на   електронне ведення   карток.
     2.2.Внести зміни до номенклатури справ відділу.

     2.3.Здійснювати електронне заповнення карток.            
     2.4.Проводити   реєстрацію електронних карток особистого прийому  в     електронному журналі обліку карток.

     2.5.Забезпечити  надсилання заповнених карток обліку особистого прийому громадян  електронною поштою  секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, заступнику міського голови – начальнику фінансового управління міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради та виконавцям в день проведення прийому. 
     2.6.Знімати з контролю картки в день надходження відповіді та здійснювати їх архівування в електронному вигляді  (формат PDF). 
3. Секретарю   міської ради, першому   заступнику        міського     голови,

заступникам міського голови, заступнику міського голови – начальнику фінансового управління міської ради, керуючому справами   виконавчого комітету міської ради  здійснювати контроль за опрацюванням   питань, порушених  під    час  особистих прийомів відповідно до розподілу обов’язків.
4. Керівникам  структурних  підрозділів  виконавчого    комітету    міської

ради:
     4.1.Забезпечити дотримання процедури розгляду звернень  громадян відповідно до Закону України «Про звернення громадян» з дотриманням термінів опрацювання та   підготовки відповідей на звернення, що надійшли під час особистих прийомів.
     4.2.Надавати письмові відповіді на звернення громадян у двох примірниках до відділу організації прийому громадян  міської ради   за підписом заступника міського голови якщо інше не зазначено в картці особистого прийому.
5. Контроль     за    виконанням      цього розпорядження     покласти      на

керуючого справами виконавчого   комітету міської ради  Ружицького Д.А.
Міський голова                                                                         В.Л.Весельський
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