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ДЬАhАЛ




п. Жатай                                                                       "_27_"___декабря__2023 г. №_1997-р__
О внесении изменений в Положение
о Порядке рассмотрения обращений граждан и организаций

в Окружной Администрации Городского округа «Жатай»

    В целях приведения в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации и в целях совершенствования работы с обращениями граждан и организаций:

1. Внести изменения в пункты 6.3 и 6.4 раздела 6 Положения о Порядке рассмотрения обращений граждан и организаций в Окружной Администрации Городского округа «Жатай», утвержденную распоряжением Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» № 1258-р от 30.12.2019 года путем их объединения под номером 6.3 в следующей редакции:

 «Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу в форме электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 настоящего Федерального закона на официальном сайте Городского округа «Жатай» www.jhatay.ru  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"».
2. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте ГО «Жатай».

3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава                                                                                  Е.Н. Исаева

Положение
  о Порядке рассмотрения обращений граждан и организаций

в Окружной Администрации Городского округа «Жатай»
1. Общие положения
1.1. Положение о Порядке рассмотрения обращений граждан и организаций (далее - обращения) в Окружной Администрация  Городского округа «Жатай» (далее - Положение и Администрация) устанавливает требования к  организации работы по рассмотрению обращений граждан и организаций, поступивших в адрес главы Окружной Администрации ГО «Жатай» и его заместителей (далее – должностные лица), Администрации в письменной форме или в форме электронного документа, индивидуальных и коллективных, а также к организации личного приема граждан в Администрации.

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Указом Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций», Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), Законом Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 83-З № 155-Ш «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике  Саха (Якутия)», Уставом муниципального образования   Городского округа «Жатай», Инструкцией по делопроизводству в Окружной Администрации ГО «Жатай».

1.3. Обращения (запросы), поступившие в Администрацию и адресованные должностным лицам в соответствии с их компетенцией, подлежат обязательному рассмотрению должностными лицами, которые несут установленную законодательством ответственность за своевременность и полноту рассмотрения обращения (запроса).

1.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется должностными лицами, руководителями структурных подразделений Администрации, иными работниками по поручению главы муниципального образования и его заместителей (далее – исполнители).

Сотрудники Администрации, осуществляющие работу с обращениями (запросами) в порядке исполнения указаний (поручений) должностных лиц или в порядке исполнения своих должностных обязанностей, считаются уполномоченными лицами и несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность и полноту рассмотрения обращений (запросов).

1.5. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется  на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными  конституционными законами и иными федеральными законами.

1.6. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан  и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом. 

1.7. Организация работы по учету обращений в Администрации, контролю соблюдения порядка рассмотрения обращений, анализу и обобщению содержащейся в них информации, проведению проверок и оценки состояния работы с обращениями, приему граждан должностными лицами возлагается на начальника отдела по организационной и кадровой работе (ответственное за организацию работы с обращениями).

1.8. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

2. Прием, первичная обработка обращений
2.1. Обращение в Администрацию может быть доставлено лично, через представителей, почтовым отправлением, по факсу 42-65-08, в форме электронного документа по электронной почте gojatay@mail.ru, с сайта Администрации www.jhatay.ru, через официальный информационный портал Республики Саха (Якутия).
Почтовый адрес Администрации для обращений, направляемых в письменной форме: (677902, Республика Саха (Якутия), п. Жатай, ул. Северная д.29 ).
2.2. Централизованный учет и регистрация обращений осуществляется секретарем (далее – ответственный работник) в сроки, установленные законодательством.

2.3. Ответственным работником осуществляется первичная обработка почты: 

 проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

ошибочно поступившие (не по адресу) письменные обращения возвращаются на почту невскрытыми;

проводится сверка реестров письменных обращений, доставленных фельдъегерской связью;

вскрывается конверт, проверяется наличие в нем текста письменного обращения и документов. Документы, поступившие с обращением (копии паспорта, военного билета, трудовой книжки и другие), являются приложением к обращению. В случае отсутствия самого текста письменного обращения, об этом  указывается в контрольно-регистрационной карточке;

 составляется акт, в случае присутствия в конвертах денежных знаков и ценных бумаг (облигаций, акций и т.д.), подарков или отсутствия документов, указанных в тексте письменного обращения.
2.4. Обращение, в форме электронного документа, поступившее по информационным системам общего пользования, распечатывается и подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим положением.

3.Регистрация обращений

3.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. Регистрация производится в журнале регистрации обращений граждан и организаций (далее - журнал регистрации обращений) или в системах электронного документооборота ( «ЕСЭД» и т.д.):

 проставляются регистрационные штампы;

 в контрольно-регистрационную карточку вносятся личные данные заявителя;

в соответствии с Типовым Общероссийским тематическим классификатором граждан и организаций определяется тематика обращения;

составляется аннотация (краткое содержание) содержания обращения;

проводится проверка на повторность, многократность обращения. По журналу  регистрации обращений или в системах электронного документооборота («ЕСЭД» и т.д.) проверяется наличие письменных обращений гражданина в течение текущего года. Если оно имеется, делается отметка в сопроводительном листе о том, куда обращался гражданин ранее, дело по предыдущему обращению прилагается к вновь поступившему обращению гражданина. Повторными обращениями являются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу. Обращения одного и того же гражданина, поступающие в течение календарного года, регистрируются под одним номером (например, в обращении № 43-1, число 43 означает номер обращения, число 1 - повторность обращения). Многократными являются обращения, поступившие три и более раз по одному и тому же вопросу, на который автору даны исчерпывающие ответы;

обращению присваивается соответствующий номер с указанием даты его поступления;

отмечается тип доставки обращения (депутатский запрос, курьерская связь, личный прием, факсограмма, телеграмма, электронная почта, телефонограмма, почта, принято в ходе командировки и др.).

3.2. Если обращение подписано двумя и более авторами, обращение является коллективным.

3.3. Если письменное обращение гражданина поступило из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Правительства Республики Саха (Якутия), органов государственной власти Республики Саха (Якутия), Администрации Главы Республики Саха (Якутия) и Правительства Республики Саха (Якутия), иных государственных органов, соответственно в контрольно-регистрационной карточке указывается государственный орган, откуда поступило обращение.
3.4. На первой странице письменного обращения гражданина в правом нижнем углу (или на свободном поле) ставится регистрационный штамп, где указывается дата регистрации и входящий номер.

3.6. Ответственный работник распечатывает контрольно-регистрационную карточку и передает ее вместе с обращением для получения резолюции должностными лицами муниципального образования. 

3.7. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

4. Принятие решения после ознакомления с поступившим обращением
4.1. Должностное лицо, в адрес которого поступило обращение, после ознакомления с поступившим обращением принимает одно из следующих решений:

- о принятии обращения к рассмотрению;

- о переадресации обращения по компетенции;

- оставить обращение без ответа в случаях, указанных ст. 11 Федерального закона  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- о прекращении переписки (с согласия Главы Окружной Администрации ГО «Жатай», либо уполномоченного на то лица);

- о возвращении обращения заявителю.

4.2. Решение о постановке обращений граждан на контроль принимают должностные лица, а также уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы  с обращениями граждан.

Обращения, которые были направлены Главе Окружной Администрации ГО «Жатай», вместе с контрольно-регистрационными карточками возвращаются ответственному работнику для занесения резолюции (поручения руководителя) в журнал регистрации обращений. В соответствии с резолюцией ответственный работник передает копии обращений исполнителям.

4.3. Категорически запрещается передавать обращения из одного структурного подразделения Администрации в другое структурное подразделение, не извещая ответственного работника.
4.4. Текст резолюции (поручения) руководителя должен содержать: наименование органа (подразделения, отдела) либо фамилию и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. При этом в случае, если в указании (поручении) не указан срок исполнения указания (поручения), то срок устанавливается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.4.1. Исполнитель, отмеченный должностными лицами в указании (поручении) по исполнению документа первым или обозначенный словами «свод» или знаком «!» («ответственный»), является главным исполнителем указания (поручения). Главный исполнитель организует работу по исполнению указания (поручения) и несет ответственность за своевременность и качество его исполнения.

4.4.2. Срок исполнения указания (поручения) исчисляются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

4.4.3. Примеры резолюций, указаний (поручений) установлены в таблице.
Таблица. Примеры резолюций, поручений и указаний

	Вариант
	Примеры резолюций, 

поручений и указаний визирующего должностного лица


	Описание, комментарии 

резолюций, поручений и указаний

	Сроки рассмотрения обращения  устанавливаются в пределах сроков, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	1
	Иванову И.И. для рассмотрения 

и направления ответа
	Исполнитель рассматривает обращение в пределах сроков, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	2
	Иванову И.И. для рассмотрения и направления ответа в срок до 28.02.2018 (установление срока на рассмотрение визирующего должностного лица)
	Исполнитель рассматривает обращение в пределах сроков, установленных должностным лицом (т.е. до 28.02.2018)

	3
	Иванову И.И.  – свод.

Петрову П.П., Сидорову С.С. для рассмотрения и направления  информации  (проекта ответа)
	Исполнители (Петров П.П., Сидоров С.С.) самостоятельно не отвечают гражданину, а направляют информацию (проект ответа) для свода Иванову И.И. 

 Иванов И.И. осуществляет свод информации (проектов ответа) и направляет письменный ответ гражданину. 

	4
	свод и подготовка проекта ответа -Сафронову А.А. 
Ларионову С.А., Винокурову С.В. - для рассмотрения и направления  информации

	Исполнители (Ларионов С.А., Винокуров С.В.) самостоятельно не отвечают гражданину, а направляют информацию для свода Сафронову А.А. Сафронов А.А. осуществляет свод информации и направляет проект письменного ответа должностному лицу (Главе ОА ГО «Жатай» и (или) его заместителям). Письменный ответ направляется гражданину за подписью должностного лица (Главы ОА ГО «Жатай» и (или) его заместителями).

	5
	Сафронову А.А. по п.1, Винокурову С.В. по п.2 для рассмотрения и ответа


	Исполнители (Сафронов А.А., Винокуров С.В.) самостоятельно направляет письменные ответы гражданину по п.1 и п.2 обращения. 


4.5. При получении обращения исполнитель расписывается в специальном журнале передачи документов (обращений) на исполнение. 
4.6. В журнале регистрации обращений или в системах электронного документооборота («ЕСЭД»  и т.д.) делаются все необходимые отметки о ходе рассмотрения обращения. 
5. Направление обращения на рассмотрение по компетенции

5.1. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» и Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий  орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в п.8.4 Положения.

5.2. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в Управление по вопросам миграции МВД по Республике Саха (Якутия) и Главе Республики Саха (Якутия) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в п.8.4 Положения.

5.3. Если вопросы, поставленные в письменном обращении, не входят в компетенцию структурного подразделения Администрации, то обращение в течение трех дней со дня регистрации возвращается Главе Окружной Администрации ГО «Жатай» с сопроводительным письмом за подписью руководителя структурного подразделения Администрации о необходимости переадресации обращения другому должностному лицу.

5.4. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
5.5. Жалобы граждан на результаты рассмотрения письменных обращений, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в связи с рассмотрением обращений направляются Главе Окружной Администрации ГО «Жатай».
6. Рассмотрение обращения
6.1. Администрация или должностное лицо при рассмотрении обращения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

6.2. Ответ на обращение подписывается Главой Окружной Администрации ГО «Жатай», его заместителями либо уполномоченным на то должностным лицом. 
            6.3. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу в форме электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 настоящего Федерального закона на официальном сайте Городского округа «Жатай» www.jhatay.ru  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"».
6.4. Уведомление о переадресации обращения направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты gojatay@mail.ru, указанному автором обращения.

6.5. В случае поступления обращения, содержащего вопрос, затрагивающий интересы неопределенного круга лиц, ответ на который был размещен на сайте компетентного органа, то автору в течение семи дней со дня регистрации обращения исполнителем сообщается электронный адрес страницы данного сайта «Ответы на обращения, затрагивающие интересы неопределенного круга лиц», на которой размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении автора.

6.6. Ответ подписывается должностным лицом либо уполномоченным на то лицом. В связи с этим возможно использовать электронный образ личной подписи уполномоченного лица.

6.7. При собственноручном подписании ответа на официальном бланке для его направления автору обращения в форме электронного документа на адрес электронной почты в форме электронного документа необходимо преобразовать ответ на бумажном носителе в ответ в форме электронного документа путем сканирования, но при этом в адрес автора обращения направляется электронная копия ответа, а не его оригинал.

6.8. Обращение может рассматриваться исполнителем непосредственно в Администрации. Руководители структурных подразделений Администрации, исполнители в пределах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению поставленных в обращении вопросов, организуют всестороннее изучение вопроса, при необходимости запрашивают, в том числе в электронной форме, дополнительные документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия), привлекают экспертов, организуют выезд на место.

6.9. Ответственный работник самостоятельно осуществляет подготовку проектов ответов на следующие обращения:

содержащие вопросы обжалования судебных решений;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы;

при отсутствии возможности дать ответ по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
6.10. В случае, если обращению присвоен статус «Специальный контроль», должностное лицо, ответственное за его рассмотрение, обеспечивает подготовку информации за подписью Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» для представления в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, перенаправившему обращение, о результатах его рассмотрения.

6.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
6.12. После завершения рассмотрения обращения копия ответа и материалы, относящиеся к обращению, передаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации к ответственному работнику. Информация о завершении рассмотрения обращения вносится ответственным работником в журнал регистрации обращений или системах электронного документооборота («ЕСЭД» и т.д.).
6.13. При увольнении или временном отсутствии исполнителя (отпуск, командировка и т.д.) все находящиеся у него  на разрешении обращения  передаются  по поручению  уполномоченного лица, ответственного за организацию работы с обращениями граждан и (или)  руководителя структурного подразделения, другому исполнителю под роспись.
 6.14. Граждане имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения их обращений, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную, охраняемую федеральным законодательством, тайну. Также им могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших из государственных органов, органов местного самоуправления в связи с их предыдущими письменными обращениями, копии письменных ответов (уведомления) о результатах рассмотрения их обращений в Администрации, если указанные письменные ответы не были получены гражданами по не зависящим от них обстоятельствам.

7. Прекращение переписки с гражданином 
В случае, если в письменном обращении гражданина  содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Окружной Администрации ГО «Жатай» либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу  при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения все направлялись в Окружную Администрацию ГО «Жатай» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
8. Оставление письменного обращения без ответа

Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения вправе оставить обращение без ответа:

8.1.  в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,  угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Одновременно  сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

8.2. не указаны  фамилия гражданина, направившего обращение,  или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения  о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии,  а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

8.3. если текст письменного обращения не поддается прочтению. Одновременно  об этом в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

8.4. текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы,  Одновременно  об этом в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

8.5. ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, гражданину, при этом направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
9. Сроки рассмотрения письменного обращения

9.1. Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию и относящиеся к полномочиям Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» и Администрации, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В установленные 30 дней входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку проекта ответа, его согласование, подписание и направление ответа.

9.2. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации.

9.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, Глава Окружной Администрации ГО «Жатай», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе  продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней,  уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

10. Требования к подготовке, оформлению ответа на обращение. Оформление дел
10.1. Подготовленная исполнителем информация по результатам рассмотрения обращения и ответ заявителю должны соответствовать следующим требованиям:

информация по результатам рассмотрения обращения, на основании которой готовится ответ заявителю, должна содержать юридически обоснованный и мотивированный ответ на каждый поставленный в обращении вопрос со ссылками на законы и иные нормативные правовые акты;

ответ заявителю должен содержать исчерпывающую информацию по всем поставленным в обращении вопросам;

при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе заявителю следует указывать, кем, когда и какие меры приняты или что будет предпринято для разрешения заявленных в обращении проблем с указанием конкретных сроков;

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то следует указать, по каким причинам она не может быть удовлетворена или не могут быть приняты меры в установленные законодательством сроки.
10.2. Обращения и запросы членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, депутатов Государственного Собрания (Ил Тумэн) Республики Саха (Якутия), органов государственной власти субъектов РФ, представительного органа муниципального образования, к которым приложены обращения граждан, присваивается статус «Специальный контроль» и рассмотрение их осуществляется с установлением контрольных сроков рассмотрения. Ответы на обращения граждан регистрируются и направляются адресатам  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации.
Ответ на запрос подписывается Главой окружной Администрации ГО «Жатай» либо лицом, временно исполняющим его обязанности. 
10.3. Подлинник обращения, направленный федеральным органом государственной власти, органом государственной власти субъекта РФ,  иным органом местного самоуправления или должностным лицом на рассмотрение, возвращается направившему только при наличии на нем штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

10.4. Информация о результатах рассмотрения обращений граждан (копии ответов гражданам) передается ответственному работнику для учета и снятия с контроля. 

10.5. Делопроизводство по обращениям ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на ответственного работника. 
Все письменные обращения граждан вместе с материалами по результатам их рассмотрения хранятся у ответственного работника, который формирует их в дело - подшивает в папку установленного образца. 
10.6. В папку вкладываются:

подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату заявителю) - ксерокопия обращения;

резолюция должностного либо уполномоченного на то лица;

копии ответов заявителю по результатам рассмотрения обращения;

копии уведомлений о продлении сроков рассмотрения письменного обращения, о перенаправлении обращения в компетентные органы государственной власти, органы местного самоуправления.

10.7. Снятые с контроля обращения граждан, оформленные в дела, хранятся в течение пяти лет. В необходимых случаях экспертной комиссией Администрации может быть принято решение об увеличении срока хранения наиболее ценных обращений граждан и юридических лиц. Решение экспертной комиссии об увеличении срока хранения документов по обращениям граждан и отборе документов для передачи на постоянное хранение подлежит обязательному утверждению Главой Окружной Администрации ГО «Жатай». 
После экспертизы экспертной комиссии Администрации документы по обращениям граждан  уничтожаются по акту.
11. Личный прием граждан
11.1. Организацию приема граждан осуществляет ответственный работник.

11.2. Личный прием граждан Главой Окружной Администрации ГО «Жатай» и его  проводится по предварительной записи по понедельникам с 17:00 до 20:00 часов в кабинете № 1 в Администрации, запись на прием по четвергам.

11.3. График личного приема обнародуется в установленном законом порядке на официальном стенде Администрации и официальном сайте муниципального образования www.jhatay.ru
11.4. Предварительная запись на прием осуществляется ответственным работником по телефону: 42-65-08 ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней). Перед осуществлением записи заявитель обязан изложить суть своего вопроса ответственному работнику.

11.5. На каждого гражданина, обратившегося на прием к Главе Окружной Администрации ГО «Жатай», к его заместителям и руководителям структурных подразделений Администрации заполняется карточка личного приема согласно приложению к настоящему Положению, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя и фамилия руководителя, ведущего прием. Во время записи устанавливается кратность обращения гражданина. При повторных обращениях делается подборка всех имеющихся в приемной материалов по предыдущим обращениям.

11.6. Прием граждан проводится в порядке очередности, преимущество первоочередного приема предоставляется ветеранам Великой Отечественной войны, гражданам, проживающим за пределами Городского округа, беременным женщинам и кормящим матерям, инвалидам, лицам преклонного возраста.

11.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

11.8. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

11.9. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

Во время личного приема должностное лицо, ведущее прием:

может дать ответ гражданину, с его согласия, устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина;

доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер, уведомляет заявителя о том, кому будет поручено рассмотрение его обращения и откуда он получит ответ;

дает разъяснение гражданину, куда и в каком порядке ему следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа или должностного лица;

в ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если гражданину этим же государственным органом или должностным лицом ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.  При этом гражданину должен быть разъяснен мотив отказа и порядок обжалования принятия решения.

11.10. Во время личного приема Глава Окружной Администрации ГО «Жатай» или его заместители вправе направить заявителя в соответствующее структурное подразделение Администрации или решить вопрос о приеме его в других органах местного самоуправления. При необходимости, для рассмотрения поставленных заявителем вопросов, на личном приеме могут участвовать руководители и специалисты соответствующих структурных подразделений Администрации.

11.11. После завершения личного приема, согласно данным поручениям, ответственный работник оформляет рассылку исполнителям документов, связанных с рассмотрением обращений.  
11.12. Запись на повторный прием к Главе Окружной Администрации ГО «Жатай» или к его заместителям осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.

11.13. Контроль за соблюдением сроков исполнения поручений по итогам личного приема осуществляет уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы с обращениями граждан.

 

12. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
12.1. Постановка обращений на контроль осуществляется в соответствии со сроками, данными поручениями должностными лицами,  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия).

12.2. Контролю подлежат обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов заявителя, а также обращения по вопросам, имеющим большую общественную значимость, касающимся жизни, здоровья и безопасности населения.

12.3. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, поступивших в Администрацию осуществляет ответственный работник.

Ответственный работник имеет право:

запрашивать у исполнителей и их непосредственных руководителей необходимые сведения о ходе рассмотрения обращений;

знакомиться в установленном порядке с материалами, отражающими состояние рассмотрения обращений;

вносить руководителям структурных подразделений Администрации предложения по устранению недостатков, выявленных в ходе контроля рассмотрения обращений.

12.4. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по обращениям граждан и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в обращениях, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направлений ответов заявителям.

12.5. Общий контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поступивших в Администрацию, осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями в Администрации – начальник отдела по организационной и кадровой работе (далее – уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы с обращениями).

12.6. Руководители структурных подразделений Администрации несут персональную ответственность за своевременное, объективное и полное рассмотрение обращений и прием посетителей. Они также подписывают (как исполнители) ответы на обращения граждан.

При установлении фактов недобросовестного отношения к работе с обращениями, их необоснованного отклонения, ненадлежащего исполнения поручений должностных лиц  должен решаться вопрос об ответственности работников, допустивших нарушения.

12.7. Основанием для снятия обращения с контроля является направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству.

12.8. Для снятия обращения с контроля исполнитель представляет ответственному работнику копию ответа или другие материалы, свидетельствующие об исполнении документа (справки, докладные записки и др.). Копия ответа и другие материалы прикрепляются к материалам по рассмотрению обращения. Промежуточный ответ, равно как и запрос по рассмотрению обращения, не может служить основанием для признания обращения рассмотренным.

12.9. При окончании работы с обращением  ответственный работник полностью формирует пакет всех документов и представляет его должностному лицу, наложившим при рассмотрении свою резолюцию на обращение, который после ознакомления с документами списывает обращение в дело и ставит личную подпись.

12.10. При поступлении от исполнителя обоснованной и мотивированной просьбы о продлении срока рассмотрения обращения (при направлении запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при необходимости организации и проведения схода граждан, определения дополнительных источников финансирования, проведения мероприятий, требующих времени или источника информации для принятия решения по заявленным в обращении вопросам), по решению уполномоченного лица, ответственного за организацию работы с обращениями в Администрации, он может быть продлен, но не более чем на 30 дней в соответствии с законодательством. При этом устанавливается новый срок контроля и вносится соответствующая корректировка по дате исполнения в журнал регистрации обращений после утверждения данного решения уполномоченным лицом. Одновременно исполнителем направляется заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с обоснованием причин.

12.11. Обращения граждан с резолюцией Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» снимаются с контроля уполномоченным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями в Администрации.

12.12. В случае, если обращение не рассмотрено в установленный срок, оно признается не исполненным и остается на контроле. Обязанность по его исполнению сохраняется за исполнителем по рассмотрению обращения.

12.13. После завершения рассмотрения обращения копии ответов и материалы, относящиеся к нему, передаются ответственному работнику. Информация о завершении рассмотрения обращения вносится ответственным работником в контрольно-регистрационную карточку.

13. Анализ и обобщение работы с обращениями граждан
13.1. Работа с обращениями граждан подлежит обязательному анализу.

13.2. Уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы с обращениями, не реже одного раза в квартал проверяет работу с обращениями граждан с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан. По результатам проверки составляется справка о работе с обращениями и докладываются на планерном совещании при Главе Окружной Администрации ГО «Жатай».

13.3. Ответственный работник осуществляет систематизацию и обобщение результатов рассмотрения обращений, в том числе на личном приеме, на основе ответов руководителей органов местного самоуправления, а также ответов структурных подразделений Администрации с учетом (месяц, квартал, полугодие, год):

количества рассмотренных обращений;

формы ответа (письменная, в форме электронного документа, в устной форме (личный прием);

характера принятых по результатам рассмотрения обращений решений («разъяснено», «не поддержано», «поддержано», в том числе анализируется ответ на предмет «меры приняты»);

срока рассмотрения обращения (рассмотрено в установленные сроки, рассмотрено с нарушением сроков, продление срока рассмотрения);

формы рассмотрения обращений (с выездом на место, с участием заявителя);

должностных лиц, подписавших ответ (подписаны ли ответы уполномоченными на то должностными лицами);

принятия мер к должностным лицам за действие либо бездействие, повлекшее нарушение прав граждан;

кратности обращений (повторное, многократное);

типа обращения (заявления, жалобы, предложения);

предмета ведения (Российская Федерация; совместное ведение Российской Федерации и субъекта Российской Федерации, субъект Российской Федерации, орган местного самоуправления)

канала поступления (лично, почта, электронная почта, телеграмма, факсограмма и др.);
анализа вопросов, поставленных в обращениях граждан, на основе типового общероссийского тематического классификатора обращений граждан.

13.4. Уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы с обращениями граждан (или ответственное лицо): 

обобщает результаты работы Администрации с обращениями по итогам года; 

вносит перечень ежемесячно в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным, обращений с использованием программного обеспечения АРМ ЕС ОГ, ЛАРМ ЕС ОГ и заполняет форму отчета о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций и принятых по ним мерах в разделе «Результаты рассмотрения обращений» на портале ССТУ.РФ;
заполняет за органы местного самоуправления поселений, не имеющих подключения к сети Интернет, форму отчета о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций и принятых по ним мерах в разделе «Результаты рассмотрения обращений» на портале ССТУ.РФ;
размещает информацию обзоры обращений за отчетные периоды (месяц, квартал, полугодие, год) на официальном сайте Администрации (указывается название сайта) и информационном стенде в течение 10 рабочих дней после отчетного периода.
13.5. Результаты анализа рассматриваются на планерных совещаниях, заседаниях коллегии Администрации и используются для совершенствования работы с обращениями граждан в целях устранения ошибок и недостатков.

14. Работа по рассмотрению устных запросов граждан, поступивших по телефону

14.1. Работу по рассмотрению устных запросов граждан, поступивших по телефону, ведет ответственный работник. 

14.2. Ответственный работник при личном обращении вправе:

а)
уточнять запрашиваемую информацию в целях предоставления заявителю более полной информации;

б)
запрашивать у заявителя:

-
его фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

-
его номер телефона и (или) факса;

-
наименование государственного органа, органа местного самоуправления либо фамилию или должность лица, которое, по мнению заявителя, имеет отношение к рассмотрению его устного обращения (запроса);

в)
принимать решение:

- о предоставлении информации, предусмотренной пунктом 14.3 Положения;

- отказывать в предоставлении информации в случаях, предусмотренных пунктом 14.2.1 Положения;

14.2.1.
Информация не предоставляется заявителю в случае, если:

а)
содержание устного запроса не позволяет установить суть запрашиваемой информации;

б)
при устном запросе:

-
 не сообщается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)   заявителя;

-
не сообщается номер телефона и (или) факса, по которому можно связаться с заявителем;

-
не сообщается наименование государственного органа либо фамилия или должность лица, которое, по мнению заявителя, имеет отношение к рассмотрению его устного запроса;

-
высказываются нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в)
запрашиваемая информация:

-
относится к информации ограниченного доступа;

-
ранее предоставлялась заявителю;

-
не относится к деятельности  органа местного самоуправления;

-
требует правовой оценки актов, принятых органом местного самоуправления, анализа деятельности органа местного самоуправления либо или проведения иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав заявителя;

-
опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети «Интернет»;

-
касается деятельности судов и не предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

-
требует осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению или анализу.

14.3. По устному обращению (запросу) заявителя предоставляется информация: 

а)
 о почтовом адресе и режиме работы приемных;

б)
 о порядке проведения личного приема заявителей должностными лицами;

в)
 об утвержденной дате и времени личного приема заявителей конкретным должностным лицом;

г)
о порядке и сроках рассмотрения обращений и запросов заявителей;

д) о фамилии, имени и отчестве должностного лица, к полномочиям которого отнесены организация личного приема заявителей и обеспечение рассмотрения обращений;

е)
о регистрационном номере поступившего обращения или запроса заявителя и о том, в какой соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или какому должностному лицу оно направлено на рассмотрение;

ж)
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных и уполномоченных лиц;

з)
о почтовых адресах и справочных телефонах структурных подразделений государственных органов и органов местного самоуправления, обеспечивающих рассмотрение обращений и запросов заявителей;

и)
иная информация, не требующая осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению или анализу.

14.4.  Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения информации принимаются ежедневно с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день – с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 16.00 часов. 

15. Обжалование решений, действий (бездействий) в связи с рассмотрением обращения

Граждане вправе обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16. Вступление в силу настоящего Положения

Настоящее Положение вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

ПРИМЕРНЫЙ    ОБРАЗЕЦ  

о переадресации обращения по компетенции 
__. __.20___ г. № __________

На № ______ от ___________ 

                                                             Начальнику ОВД 

                                                                по _____________________ 

                                                               улусу (району)
                                                               Республики Саха (Якутия)

                                                               ________________________
О переадресации обращения

Уважаемый ________________!

В Окружную Администрацию ГО «Жатай» поступило обращение Иванова И.И. о краже его личного имущества. 
Учитывая, что вопросы указанные в обращении Иванова И.И. не входят  в компетенции Окружной Администрации ГО «Жатай», в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем по компетенции  копию обращения Иванова И.И. для регистрации и рассмотрения в установленном порядке. 

Приложение на 1 л. в 1 экз.

Должность              ______________________                ________________ 

                                                                   Подпись                                                                           ФИО

Исп. Иванов Иван Иванович
Тел.: 8(411_)88-88-88
ПРИМЕРНЫЙ    ОБРАЗЕЦ  

уведомления о переадресации обращения  

__. __.20___ г. № __________

На № ______ от ___________ 

                                                             И.И. Иванову 

                                                                ул. Центральная, дом №__, 
                                                                кв. № __,  пос. ______________, 

                                                                  ________________ района, 678____                                                 

Уведомление 

о переадресации обращения

Уважаемый  ________________!

  В соответствии с ч. 3 ст. 8 Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»* Ваше обращение, поступившее в Окружную Администрацию ГО «Жатай» направлено по компетенции на рассмотрение в Министерство по развитию институтов гражданского общества Республики Саха (Якутия) с просьбой проинформировать Вас о результатах рассмотрения.

Должность              ______________________                ________________ 

                                                                   Подпись                                                                           ФИО

Исп. Иванов Иван Иванович

Тел.: 8(411_)88-88-88
__________________________                 

*Часть 3 статьи 8 Федерального закона  № 59-ФЗ от 02.05.2006. 
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 настоящего Федерального закона.

ПРИМЕРНЫЙ    ОБРАЗЕЦ  

уведомления о продлении 

срока рассмотрения обращения 

__. __.20___ г. № __________

На № ______ от ___________ 

                                                             И.И. Иванову 

                                                                ул. Центральная, дом №__, 

                                                                кв. № __,  пос. ______________, 

                                                                  ________________ района, 678____                                                 

Уведомление о продлении

срока рассмотрения обращения

Уважаемый  ________________!

  В соответствии с ч. 2 ст. 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»* срок рассмотрения Вашего обращения № __________ от «___»_________20__ года продлено на 30 дней, в связи с направлением запроса информации в Департамент по лесным отношениям Республики Саха (Якутия) по вопросам указанным в обращении.
Должность   ______________________                                   ________________ 

                                                      Подпись                                                                                                 ФИО

Исп. Иванов Иван Иванович

Тел.: 8(411_)88-88-88
__________________________                 

*Часть 2  статьи 8 Федерального закона  № 59-ФЗ от 02.05.2006. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней,  уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

ПРИМЕРНЫЙ    ОБРАЗЕЦ  

запроса информации в 

рамках рассмотрения обращения  

__. __.20___ г. № _________

На № ______ от ___________ 

                                                                   Руководителю

                                                                    ______________________ 

                                                                    ______________________ 
                                                                    ______________________                                 
Запрос информации

Уважаемый  ___________________________!

В Окружную Администрацию ГО «Жатай» поступило обращение Иванова И.И. о несогласии с отказом на оформление земельного участка, зарегистрированное «___» ___________ 20__ г.  № __________ 
По поручению Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» данное обращение принято к рассмотрению.

В своем обращении заявитель указывает о том ____________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В связи с вышеизложенным, просим предоставить  информацию по следующим вопросам:______________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 10 и частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» просим в срок до «___» ____________ 20__ г. представить информационную справку по вопросам, содержащимся в запросе с приложением необходимых документов. 

Должность   ______________________                                   ________________ 

                                                      Подпись                                                                                                 ФИО

Исп. Иванов Иван Иванович

Тел. 8(411_)88-88-88
Карточка
личного приема гражданина
_________________                                                      «___» _________ 20__ г.

Ведущий прием ____________________________________________________ 

                                                                                                                         ( должность)

_________________________________________________________________ 

                                                                                                            (Фамилия, имя, отчество)

Ф.И.О. заявителя _________________________________________________ _________________________________ Дата рождения ___________________ 

Адрес места жительства ____________________________________________ _________________________________________________________________ 

Место работы ____________________________________________________

Социальное положение _____________________________________________ 

Льготный состав ___________________________________________________ 

Повторность обращений: да / нет (подчеркнуть)   Количество обращений ________ 

Краткое содержание обращения: ______________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
Итоги личного приема гражданина (вариант №1)

По результатам личного приема гражданину даны устные разъяснения
Подпись лица, ведущего прием _________________    ___________________ 
                                                                                                                      (Подпись)                                             (Ф.И.О.)
Итоги личного приема гражданина (вариант №2)
По результатам личного приема гражданина даны поручения следующим должностным лицам:______________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Содержания поручения: _____________________________________________ _________________________________________________________________ _________________________________________________________________
Срок исполнения поручения по обращению: до «___» ______________ 20__ г. 

Подпись лица, ведущего прием _________________    ___________________ 

                                                                                                                              (Подпись)                                             (Ф.И.О.)

Дата направления письменного ответа заявителю по результатам исполнения поручения «___» ____________ 20__ г.

Подпись          ________________________           ( ____________________ )

                                        ( Подпись и Ф.И.О. специалиста ответственного по работе с обращениями граждан)
	Статус : На контроле

_______________________________

Наименование органа местного самоуправления
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Персональное или коллективное
         Кому: 

Вид:

Ф.И.О.:

Район:

Адрес:

Дата поступления:
___________
Регистр. номер №:
__________
Льготный состав:
___________
Тип:
ЗАЯВЛЕНИЕ

Соц. положение:
___________
Кол-во документов: 
____
Номер сопр. письма №:_____
Кратность:

____
Классификатор 

___________________________________________________________________

(указывается тематика  в соответствии с Типовым Общероссийским тематическим классификатором граждан и организаций)
______
Содержание
_________________
____________________________________________________________________

РЕЗОЛЮЦИЯ:

	


Примерный образец
 Журнал регистрации обращений граждан ____________________ улуса (района)
1-й лист таблицы
	№
	Регистрационный номер обращения
	Дата поступления обращения
	Фамилия, имя и отчество заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Вид обращения
	КОД   ВОПРОСА

по  типовому общероссийскому  классификатору обращений граждан
	Краткое содержания обращения 
	Тип обращения

	1
	И-1
	15.01.2018
	Иванов 

Иван Иванович 
	г.Удачный, ул. Центральная, дом №__, кв. №__
	Предложение
	0000.0001.0014.0000
	О правотворческой деятельности органов государственной власти по вопросам трудового законодательства для работников Крайнего Севера

	Персональное

	2


	С-2
	16.01.2018
	Петров 

Петр Петрович
	г.Алдан, ул. Центральная, дом №__, кв. №__

	Заявление
	0001.0003.0030.0644
	Об оказании содействия в назначении опекунства над несовершеннолетними детьми


	Персональное

	3
	П-3
	17.01.2018
	Сидоров Сидор Сидорович
	г.Нерюнгри, ул. Центральная, дом №__, кв. №__
	Жалоба
	0000.0000.0000.0512
	По вопросу борьбы с коррупцией. 

О незаконных, коррупционных действиях работников акционерного общества «Север+»

	Персональное

	4
	Кол-4
	18.01.2018
	Коллективное (Иванов И.И., Петров П.П., Сидоров С.С.)


	п.Мирный, ул. Центральная, дом №__, кв. №__
	Заявление
	0000.0000.0000.1414
	Просьба о проведении проверки индексации заработной платы 

	Коллективное

	5
	
	
	
	
	
	
	
	


2-й лист таблицы 
	Признак повтора
	Льготный состав
	Социальное положение
	Способ доставки
	ФИО должностного лица, давшего поручение по обращению
	Текст поручения 
	Срок  разреше-ния обраще-ния по ФЗ №59-ФЗ (т.е. 30 дней)
	Исполнитель
	Резуль-таты рассмот-рения
	Дата 
направ-

ления

ответа заявителю
	Примечание

	Нет

 (т.е. ранее обращ. не поступали)
	Почетный донор
	Предприниматель
	Почтовая
	Самсонов С.С.
	Васильеву В.В.

Прошу разобраться и дать ответ заявителю
	14.02.2014
	Васильев В.В.

Руководитель отдела труда
	Разъяснено
	10.02.2018
	проведена комиссионная проверка

	Нет
	Многодетная семья
	Рабочий
	Почтовая
	Самсонов С.С.
	Федорову Ф.Ф.

Для рассмот. и направления ответа заявителю до 01.02.2018
	15.02.2014
	Федоров Ф.Ф.

Начальник отдела соц. защиты
	Выполнено
	01.02.2018
	Оказана юридическ. помощь в составлении документов

	Нет
	Воин-интернацио-налист
	Государственныйслужащий
	Почтовая
	Самсонов С.С.
	Афанасьеву А.А.
	16.02.2018
	Афанасьев А.А., 

начальник отдела промышлен-ности
	Разъяснено
	20.01.2018
	Заявителю даны разъяснения. Копия обращ. направлено в правоохран. органы

	Нет
	Не установлено
	Рабочее
	Электронная почта
	Самсонов С.С.
	Григорьеву Г.Г.
	17.02.2018
	Григорьев Г.Г.,

 Руководитель отдела бухгал. учета
	Выполнено
Меры приняты
	15.02.2018
	По результатам проверки проведена  индексация заработной платы работников

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примерный образец 
Журнал передачи обращений исполнителю 
	№
	Номер обращения
	Дата обращения
	Фамилия, имя и отчество заявителя

	Отметка о получении документа на исполнение

	
	
	
	
	Подпись

исполнителя
	ФИО, должность исполнителя
	Дата получения обращения исполнителем

	1
	И-1
	    15.01.2018
	Иванов 

Иван Иванович 
	Подпись Васильева В.В.
	Васильев В.В.
Руководитель отдела труда
	15.01.2018

	2
	П-2
	16.01.2018
	Петров 

Петр Петрович
	Подпись 

Федорова Ф.Ф.
	Федоров Ф.Ф.
Начальник отдела соц.защиты
	17.01.2018

	3
	С-3
	17.01.2018
	Сидоров Сидор Сидорович
	Подпись Афанасьева А.А.
	Афанасьев А.А., 
начальник отдела промышленности
	18.01.2018

	4


	Коллек.-4
	18.01.2018
	Коллективное (Иванов И.И., Петров П.П., Сидоров С.С.)
	Подпись Григорьева Г.Г.
	Григорьев Г.Г.,
 Руководитель отдела бухгал. учета
	19.01.2018

	5


	
	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	

	8

	
	
	
	
	
	


