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   ЗАТВЕРДЖЕНО
   Розпорядження міського голови
  15.01.2013 №11-р
ПОРЯДОК

організаційного забезпечення виконання звернень, що надходять 
до виконавчого комітету міської ради від контакт-центру 
«Гаряча лінія Дмитра Колєснікова»
1. Цей порядок визначає механізм організаційного забезпечення оперативного реагування на звернення мешканців міста, що надходять до виконавчого комітету міської ради від контакт-центру «Гаряча лінія Дмитра Колєснікова».

2. Звернення, що надходять електронною поштою, реєструються та надаються управлінням по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради на розгляд секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючій справами виконкому за напрямами діяльності.

3. Секретар міської ради, заступники міського голови, керуюча справами виконкому визначають виконавців звернення резолюцією, у якій обов’язково повинен бути зазначений першим виконавцем керівник відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради, до повноважень якого належить вирішення питання, або який співпрацює з підприємствами, установами, організаціями, що мають повноваження відносно розв′язання питань заявника. Після цього звернення з резолюцією керівника повертається до управління по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради і направляється в електронному вигляді виконавцям. Якщо секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючою справами виконкому не зазначено в резолюції представника виконавчого комітету міської ради, управління по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради направляє звернення на розгляд керівнику відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради, до повноважень якого належить вирішення питань, порушених заявником.
4. Виконавці після отримання звернення в електронному вигляді, уживають заходів щодо вирішення питань, порушених у ньому, за результатами розгляду складають проекти відповідей голові Дніпропетровської обласної державної адміністрації та заявнику за зразками (додатки 1, 2). 
5. Після підписання відповіді скануються та направляються виконавцем, визначеним у резолюції першим, на електронну адресу контакт-центру «Гаряча лінія Дмитра Колєснікова» з обов’язковим наданням картки оцінки якості розгляду звернення (додаток 3). 
6. Копії відповідей направляються в електронному вигляді управлінню по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради для здійснення контролю за своєчасністю їх надання.

7. Виконавець звернення направляє на бланку виконкому міської ради відповідь заявнику в паперовому вигляді за підписом секретаря міської ради, заступника міського голови чи керуючої справами виконкому. 
8. Відповідальність за якість розгляду звернень та вчасне надання відповідей про наслідки їх розгляду покладається на виконавців.
9. Управління по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради  здійснює щотижневий аналіз надходження та виконання звернень, отриманих від контакт-центру «Гаряча лінія Дмитра Колєснікова», який надається на розгляд керівництву виконавчого комітету міської ради.
Керуюча справами виконкому
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