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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Сельское поселение Фединское»

Воскресенского муниципального района 

Московской области
140209, Московская область, Воскресенский район, с. Федино д. №1-«А», тел.(244)5-77-22

РЕШЕНИЕ

От  28.02.2007г. № 194/29

О Положении «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в  муниципальном образовании «Сельское поселение Фединское».

                    Руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», Законом Московской области от 05.10.2006г. № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Уставом муниципального образования «Сельское поселение Фединское», заслушав и обсудив проект рабочей группы,

Совет  депутатов  муниципального образования «Сельское  поселение  Фединское»  решил:

1. Отменить решение Совета депутатов № 62/13 от 22.02.06г. «Об утверждении Положения «О Порядке работы с письменными обращениями граждан в муниципальном образовании «Сельское поселение Фединское».

2. Утвердить Положение «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в муниципальном образовании «Сельское поселение Фединское» (приложение № 1).

3. Направить настоящее решение Главе муниципального образования «Сельское поселение Фединское» Пупанову А.А. для подписания.

4. Опубликовать настоящее решение в «Муниципальной газете Округа».

5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Главу муниципального образования «Сельское поселение Фединское» Пупанова А.А.

Председатель Совета депутатов                                                                          Л.А. Кузнецова
Приложение № 1

К решению Совета депутатов

Муниципального образования 

«Сельское поселение Фединское»

От 28.02.2007г.     № 194/29 

Положение о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в муниципальном образовании «Сельское поселение Фединское»
              Настоящее Положение в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Законом Московской области «О рассмотрении обращений граждан», Уставом муниципального образования «Сельское поселение Фединское» определяет порядок и сроки рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления и к должностным лицам местного самоуправления  муниципального образования «Сельское поселение Фединское».
1.Общие положения
Статья 1. Основные понятия, используемые в Положении

1. Под обращениями граждан в настоящем Положении понимаются изложенные в устной или письменной форме предложения, заявления, жалобы, ходатайства граждан, в  т.ч. коллективные.

2. В Положении используются следующие основные понятия:

1) граждане – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории Московской области;
2) должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;
3) предложения – обращения граждан, не связанные с нарушением их прав, направленные на улучшение организации работы органов местного самоуправления или решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер жизни муниципального образования «Сельское поселение Фединское»;

4) заявления – обращения граждан, связанные с реализацией их прав, свобод и законных интересов, закреплённых Конституцией Российской Федерации, Уставом муниципального образования, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области;
5) жалобы – обращения граждан по поводу нарушения их прав, свобод или законных интересов, допущенного в результате принятия решения или совершения действия (бездействия) органами местного самоуправления или муниципальными служащими;

6) коллективные обращения – обращения двух или более граждан, в т. ч. принятые в ходе митингов, собраний;

7) повторные обращения – обращения, поступившие от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истёк установленный федеральным и областным законодательством для рассмотрения данного обращения срок или обратившийся не согласен с принятым по его обращению решением;
8) анонимные обращения – обращения, не содержащие сведений о личности обратившихся граждан, а именно: фамилии, имени, отчества, данных о месте жительства, работы или учёбы.

Статья 2. Право граждан на обращения

1. Граждане вправе лично или через своих представителей, уполномоченных в установленном законом порядке, обращаться в органы местного самоуправления и к выборным и иным должностным лицам органов местного самоуправления.

2. Обращения граждан, поступившие в органы и должностным лицам из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, по линии прямой телефонной связи, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Положением.
3. Органы местного самоуправления обязаны иметь в официальных помещениях в доступных местах постоянную информацию о днях и часах приёма, а также в доступной форме (через газеты, телевидение, радио и другие общедоступные средства распространения информации) информировать граждан об органах и должностных лицах, рассматривающих обращения граждан, об их компетенции и порядке работы с обращениями граждан.

Статья 3. Порядок приёма обращений граждан
1. Обращения подаются в те органы и тем должностным лицам местного самоуправления, в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов.

2. Органы местного самоуправления организуют приём обращений граждан через структурные подразделения администрации муниципального образования, приёмные или через специально назначенных должностных лиц, деятельность которых определяется соответствующими положениями.

3. Централизованное делопроизводство и справочную работу по обращениям граждан осуществляет специалист администрации муниципального образования (далее специалист по делопроизводству). 
4. Сотрудники аппарата администрации, осуществляющие работу с обращениями граждан,  несут ответственность за сохранность документов, связанных с их рассмотрением. При утрате обращений граждан назначается служебное расследование.

5. Все обращения, поступающие в органы и к должностным лицам местного самоуправления регистрируются в день их поступления, на них заполняются учётно-контрольные карточки или заносятся в регистрационный журнал. На письменном обращении в правой части нижнего поля первого листа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются регистрационный номер и дата.
6. Должностные лица органов местного самоуправления обязаны организовать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечивать необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения обращений граждан, личного приёма граждан должностными лицами, правомочными принимать решения по существу обращений граждан.

7. По обращениям окончательные ответы готовятся специалистами структурных подразделений администрации муниципального образования и подписываются руководителями, курирующими данные структурные подразделения. Ответы на обращения, на которых наложена резолюция Главы муниципального образования или его заместителей, даются за подписью Главы муниципального образования или его заместителей.
8. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству.

2.Рассмотрение обращений граждан
Статья 4. Обязанность органов и должностных лиц рассматривать обращения граждан

1. Органы и должностные лица, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, обязаны своевременно и по существу рассматривать обращения и принимать по ним решения в порядке, установленном действующим законодательством.

2. Органы и должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:
1) внимательно разбираться в существе обращения;

2) в случае необходимости предложить обратившемуся лицу представить дополнительные документы, а также принимать другие меры в пределах своей компетенции для объективного разрешения вопроса;

3) оказывать содействие гражданам в получении необходимых документов, если запрашиваемые сведения не отнесены законодательством к категории сведений, составляющих государственную тайну, и не содержат иной информации, не подлежащей разглашению;

4) обеспечивать своевременное и правильное рассмотрение поступивших от граждан обращений;
5) систематически контролировать состояние дел по рассмотрению обращений граждан, принимать меры к устранению причин, вызывающих повторные обращения граждан;

6) сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям.

3. Органы и должностные лица обязаны систематически обобщать обращения граждан с целью изучения общественного мнения, совершенствования своей работы, выявления и устранения причин нарушения прав и законных интересов граждан, а также принимать другие меры в пределах своей компетенции для объективного разрешения вопросов, поставленных в обращениях граждан
Статья 5. Подведомственность дел об обращениях граждан

1. Обращения граждан рассматриваются органами и должностными лицами местного самоуправления в соответствии со своей компетенцией.

2. Органы и должностные лица местного самоуправления, к  ведению которых не относится решение вопросов, поставленных в обращениях граждан, направляют обращения не позднее чем в пятидневный срок со дня их поступления по подведомственности, извещая об этом граждан, подавших обращения, а при личном приёме разъясняют, куда им следует обратиться.
3. Не допускается направление для рассмотрения по существу жалоб тем органам и должностным лицам, действия (бездействие) и решения которых обжалуются.
Статья 6. Устные обращения граждан

1. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в обращении факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личности обратившихся известны или установлены путём предъявления документов, удостоверяющих личность.
2. На устные обращения граждан, как правило, даётся ответ в устной форме и они не подлежат регистрации.

3. Устные обращения граждан, поступившие в адрес должностного лица на личном приёме, в ходе прямого эфира с ним на телевидении, прямой телефонной линии, на радио или в других средствах массовой информации, рассмотрение которых требует дополнительной проверки, подлежат обязательной регистрации и не позднее чем в пятидневный срок передаются для рассмотрения по подведомственности.

Статья 7. Письменные обращения граждан
1. Письменное обращение должно содержать наименование органа или должностного лица, которым оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обратившегося, его место жительства, работы или учёбы, контактный телефон, если такой имеется, дату обращения и личную подпись. К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии.

2. Все письменные обращения граждан регистрируются в течение  трёх дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностного лица.
3. Все обращения, присланные по почте, поступают к специалисту по делопроизводству муниципального образования, который проверяет правильность адресования корреспонденции, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, подкалывает их впереди письма, ошибочно поступившие письма отправляет на почту невскрытыми. На письма, поступившие с подарками, денежными средствами, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, указанных в письме, составляется акт и приобщается к обращению.
4. Обращение, поступившее по информационным системам, подлежит рассмотрению в общем порядке.

5. Приём обращений непосредственно от граждан производится специалистом по делопроизводству в приёмной администрации с регистрацией в журнале регистрации письменных обращений граждан.

6. Обращения, поступившие с пометкой «лично», поступившие на имя председателя Совета депутатов, Главы муниципального образования, работников аппарата администрации, передаются адресатам невскрытыми.

7. Письменные обращения граждан, полученные по почте и имеющие странный запах, цвет, не вскрываются. Специалист по делопроизводству сообщает о них Главе муниципального образования или его заместителю, а также действует в следующем порядке: сообщает в Новлянский отдел милиции по телефону 1-57-67, 2-14-73 или в УВД по телефонам 2-46-27 (дежурный), 2-06-41 (начальник УВД), а также в УФСБ по телефонам 2-00-00 (секретарь), 1-12-16 (начальник УФСБ)

8. Не рассматриваются обращения, содержащие нецензурные выражения
9. Не рассматриваются обращения граждан, содержащие нечитаемый текст. В этом случае, если возможно установить адрес обратившегося лица, ему в пятидневный срок по поступлении обращения отправляется уведомление о невозможности рассмотрения нечитаемого текста обращения.

10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса содержит сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законами тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения этих сведений.
11. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении. При этом гражданин уведомляется о переадресации его обращения. В случае, если решение поставленных вопросов находится в компетенции нескольких органов или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.
12. Письменные обращения граждан, а также обращения, зафиксированные на магнитоносителях и лазерных дисках, адресованные органам и их должностным лицам через средства массовой информации, в случае передачи их по назначению регистрируются и рассматриваются в соответствии с требованиями настоящего Положения.
13. Полномочия представителя, выступающего с обращением от имени гражданина, оформляются в соответствии с гражданским законодательством.

Статья 8. Анонимные обращения граждан

1. Анонимные обращения граждан, поступившие в органы и должностным лицам, уполномоченным принимать решения по обращениям граждан, не рассматриваются и направляются в архив.
2. Анонимные обращения, содержащие угрозы физической расправы, причинения имущественного ущерба и иные угрозы, а также признания в совершённых  преступных деяниях или сообщения о возможных преступных посягательствах, безотлагательно направляются в правоохранительные органы для принятия соответствующих мер.

Статья 9. Личный приём граждан
1. Должностные лица органов местного самоуправления обязаны проводить личный приём граждан. Перечень должностных лиц, обязанных вести личный приём, определяется руководителем органа местного самоуправления. 

2. Приём граждан в администрации муниципального образования «Сельское поселение Фединское» осуществляется Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования, руководителями и специалистами структурных подразделений администрации  муниципального образования в соответствии с графиком, утверждённым Главой муниципального образования. Должностными лицами муниципального образования может осуществляться организация приёма граждан непосредственно по месту их жительства (выездные дни приёма). Предварительная запись на приём  к Главе муниципального образования осуществляется специалистом  (специалистами) по работе с обращениями граждан муниципального образования. Приём граждан проводится по понедельникам и четвергам с 9 до 17 часов в администрации муниципального образования «Сельское поселение Фединское» специалистами администрации, Главой муниципального образования – по понедельникам, заместителем Главы – по средам в дополнительных офисах администрации сельского поселения Фединское. Приём специалистами администрации в дополнительных офисах производится: по вторникам – в д. Ратчино с 9 до 12.30 ч.; по вторникам – в с. Косяково – с 9 до 12.30 ч.; каждый день в д. Степанщино с 9 до 17 ч., кроме выходных и праздничных дней.  График приёма граждан доводится до сведения посетителей через информационные стенды, объявления в «Муниципальной газете Округа». При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3. Приём граждан председателем и депутатами Совета депутатов муниципального образования ведётся по утверждённому Советом депутатов графику, который вывешивается на информационных стендах администрации заблаговременно. Организация и подготовка приёма граждан возлагается на председателя Совета депутатов.
4. Предварительную запись на приём к Главе муниципального образования, заместителям Главы муниципального образования и председателю Совета депутатов осуществляет специалист по делопроизводству.

5. Должностные лица, ведущие приём граждан, для обеспечения принятия квалифицированных решений по поставленным гражданами вопросам, могут привлекать к их рассмотрению руководителей и специалистов администрации муниципального образования.

6. Содержание устного обращения заносится в регистрационно-конторольную карточку приёма 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 приёма, о чём делается запись в регистрационно-контрольной карточке приёма гражданина. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
7. Руководители, ведущие приём граждан, руководствуясь действующим законодательством, нормативными правовыми актами, в пределах своей компетенции, вправе принять одно из следующих решений: удовлетворить просьбу, сообщив гражданину порядок и срок исполнения принятого решения; отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения; принять письменное заявление, если поставленные гражданином вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приёма, порядок и срок её рассмотрения. Если гражданин по каким-либо причинам самостоятельно в письменной форме не может изложить свою просьбу, руководитель, осуществляющий приём, обязан оказать ему в этом необходимую помощь.
8. Обращения граждан, принятые во время личного приёма руководителем, ведущим приём граждан, регистрируются и рассматриваются в порядке, установленном для письменных обращений в администрации муниципального образования. Типовая форма регистрационно-контрольной карточки приведена в приложении № 2 , в приложении № 3  приведены указания по её заполнению. Резолюция к письменным обращениям оформляется на отдельных листах. Типовые формы листа резолюции приведены в приложении № 4. Сопроводительные письма к обращениям оформляются и регистрируются как отдельные документы в установленном порядке. Справки по результатам рассмотрения обращений подлежат обязательной регистрации и оформляются в соответствии с приложением № 4. Обращения граждан после поставленных в них вопросов, согласно номенклатуре дел, формируются в отдельное дело специалистом по работе с обращениями граждан администрации муниципального образования. Дело оформляется в соответствии со статьёй 9.
9. Если решение вопросов, поставленных гражданином в ходе приёма, не входит в компетенцию руководителя, ведущего приём, гражданину разъясняется, в какой орган (учреждение) ему следует обратиться и, по возможности, ему оказывается необходимое содействие.
10. Неявка на личный приём по неуважительным причинам гражданина, подавшего обращение, не препятствует рассмотрению обращения. Признав необходимым личное участие гражданина в рассмотрении поданного им обращения, должностное лицо вправе перенести его рассмотрение на новый срок, но не более чем на один месяц. Информация о дне и времени повторного приёма сообщается гражданину специалистом (специалистами) по работе с обращениями граждан администрации муниципального образования. При неявке гражданина, подавшего обращение, повторно без уважительных причин обращение остаётся без рассмотрения и направляется в архив, если его рассмотрение невозможно в отсутствии гражданина.
11. Должностные лица органов местного самоуправления, руководители, ведущие приём граждан, несут личную ответственность за организацию приёма граждан и рассмотрение их обращений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. При нарушении гражданином общественного порядка принимаются меры по пресечению противоправных действий. При необходимости может быть оказана медицинская помощь.

13. Специалисты (специалист) по работе с обращениями граждан в установленные сроки подготавливают на утверждение Главе муниципального образования график приёма граждан по личным вопросам.

Статья 10. Подача коллективных обращений.
Коллективные обращения граждан, в т.ч. принятые на собраниях (сходах), конференциях, митингах, подлежат рассмотрению в соответствии с настоящим Положением, регулирующим порядок рассмотрения письменных обращений.

Статья 11. Сроки рассмотрения обращений граждан

1. Обращения граждан рассматриваются в возможно более короткий срок, но не позднее 15 дней, а требующие изучения и проверки рассматриваются  в течение 30 дней со дня регистрации.

2. В случае необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлён руководителем соответствующего органа по предложению лица, рассматривающего жалобу.
3. Общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.

4. В случае продления сроков рассмотрения обращений граждан, орган или должностное лицо, рассматривающее обращение, извещает об этом обратившихся граждан в трёхдневный срок.
5. Рассмотрение заявлений, жалоб и ходатайств, касающихся вопросов защиты прав детей, инвалидов, военнослужащих и членов их семей, начинается безотлагательно и должно быть завершено не позднее семи дней со дня поступления в органы местного самоуправления. Сообщения о возможных авариях, катастрофах и иных чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера рассматриваются незамедлительно.

6. Если обращение написано на иностранном языке или шрифтом слепых, срок рассмотрения увеличивается на время, необходимое для перевода.

7. Письма с просьбами о личном приёме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения. При необходимости авторам направляются сообщения о порядке личного приёма Главой муниципального образования, заместителями Главы, председателем Совета депутатов, а заявления списываются в дело как исполненные.

8. О результатах рассмотрения обращения гражданину направляется сообщение в течение пяти дней со дня принятия по нему соответствующего решения.

9. На письма, не являющимися заявлениями, жалобами и ходатайствами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.) ответы, как правило, не даются.
10. Течение срока, определённого периодом времени, начинается в день поступления обращения.

11. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца срока. Если окончание срока, исчисляемого месяцами, приходится на такой месяц, в котором нет соответствующего числа, то срок истекает в последний день этого месяца.

12. Срок, исчисляемый днями, истекает в последний день рассмотрения обращения. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днём окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
Статья 12. Права граждан при рассмотрении обращений

1. Граждане при рассмотрении их обращений имеют право:

1) знакомиться с материалами по делу об  обращении;

2) представлять дополнительные материалы или ходатайствовать об их истребовании органом или должностным лицом, рассматривающим обращение;
3) требовать получения в установленный срок письменного ответа о результатах рассмотрения обращения;

4) обжаловать принятое решение;

5) осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Граждане, обратившиеся с коллективными обращениями, реализуют права, определённые пунктом 1 настоящей статьи, через своих представителей.

3. Лица, действия (бездействие) или решения которых обжалуются, пользуются правами, перечисленными в пункте 1 настоящей статьи.
Статья 13. Результаты рассмотрения обращений.

1. По результатам рассмотрения обращений граждан орган или должностное лицо принимает одно их следующих решений:

1) о полном или частичном удовлетворении обращения;

2) об отказе (отклонении) полностью или частично в удовлетворении обращения;

3) о направлении обращения по подведомственности.
2. Решения по обращениям граждан должны быть мотивированными. Текст ответа должен излагаться чётко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы.
3. Орган или должностное лицо, принявшие решения по обращениям граждан, самостоятельно исполняют их либо поручают исполнение подчинённым им органам и должностным лицам. Ответы на обращения граждан подписываются Главой муниципального образования, заместителями  Главы муниципального образования, руководителями и должностными лицами в пределах их компетенции и в соответствии с резолюцией на поручении.
4. В ответе в вышестоящую организацию должно быть указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

5. По результатам обращения может быть  принят правовой акт (например, о выделении участка, об оказании материальной помощи и т.д.). В случае, если экземпляр такого акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.
6. Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Совета депутатов, в порядке, установленном Регламентом Совета депутатов.
7. Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия и инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.

8. В случае несогласия с решением, принятым органом или должностным лицом, граждане вправе обжаловать его вышестоящему органу или должностному лицу либо в суд в установленном порядке.

Статья 14. Ответственность за нарушение установленного Порядка рассмотрения обращений граждан.

1. Неправомерный отказ в приёме или рассмотрении обращений граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие заведомо необоснованного решения, предоставление недостоверной информации либо разглашение сведений о частной жизни гражданина, а также другие нарушения установленного Порядка рассмотрения обращений граждан влекут за собой ответственность виновных должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Действие (или бездействие) должностных лиц по рассмотрению и разрешению вопросов, поставленных в обращениях граждан, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 2

К решению Совета депутатов

Муниципального образования 

«Сельское поселение Фединское»

От 28.02.2007г.  № 194/29

Лицевая сторона

Регистрационно-контрольная карточка
Корреспондент _______________________________________________________________

                                     (Ф.И.О., адрес, телефон)

Род занятий      ________________________________________________________________
Предыдущие обращения: от «___» 200__ № ________; от «___» 200__ № _______________

Вид документа: ________________________________________________________________
Автор, дата, индекс сопроводительного письма ____________________________________
Дата, индекс поступления _______________________________________________________

Код содержания _______________________________________________________________ 

Краткое содержание ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Ответственный исполнитель ____________________________________________________
Резолюция ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Автор резолюции _____________________________________________________________
Срок исполнения ______________________________________________________________

Сроки _______________________________________________________________________

Оборотная сторона

Движение документа

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнителя ______________________________________________________ 

Адресат ______________________________________________________________________

Содержание __________________________________________________________________

Код исполнителю _____________________________________________________________

Дополнительный контроль

	Установлен до:
	
	Результаты контроля:
	

	С контроля снял
	
	Подпись контроля
	


Приложение № 3

К решению Совета депутатов

Муниципального образования 

«Сельское поселение Фединское»

От 28.02.2007г.  № 194/29

Указания по заполнению регистрационно-контрольной карточки
Лицевая сторона

1. Корреспондент – фамилия, имя, отчество, место жительства или работы, телефон заявителя или заявителей.
2. Род занятий.

3. Предыдущие обращения – даты и регистрационные индексы предыдущих предложений, заявлений, жалоб заявителя.

4. Вид документа – предложение, заявление или жалоба, поступившие по почте или поданные при личном приёме и количество листов в них.

5. Автор, дата, индекс сопроводительного письма – название организации, переславшей предложение, заявление, жалобу.

6. Дата, индекс поступления – дата поступления предложения, заявления, жалобы (по почте или на личном приёме) и их регистрационные индексы.
7. Код содержания.

8. Краткое содержание – предложения, заявления, жалобы.

9. Ответственный исполнитель – наименование организации или структурного подразделения, отвечающего за разрешение предложения, заявления, жалобы.

10. Резолюция – переносится с документа или записывается на личном приёме.
11. Автор резолюции – должность, фамилия и инициалы руководителя, автора первой резолюции.

12. Срок исполнения указывается в соответствии с резолюцией или сроками исполнения, установленными законодательством. Запись об изменении сроков производится в следующей графе «сроки» с указанием нового срока, должности и фамилии руководителя, принявшего решение о его изменении.
Оборотная сторона

1. Движение документа – графа «Дата передачи на исполнение» - указывается дата вручения документа непосредственному исполнителю.

2. Графа «Исполнитель» - фамилия, инициалы непосредственного исполнителя (графа заполняется при каждом перемещении документа).

3. Графа «Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе» - адресат, дата, индекс, краткое содержание промежуточного ответа или запроса.
4. Дата, индекс исполнителя – дата и регистрационный индекс документа, содержащего окончательное решение.

5. Адресат – указываются все адресаты, которым послан документ с окончательным решением.

6. Содержание – заголовок ответственного документа с указанием принятого решения (удовлетворено, отказано, разъяснено).

7. Графа «Дополнительный контроль» - проставляется дата контроля до «__»___200__г. По истечении срока делается отметка о результатах (удовлетворено, разъяснено).
Приложение № 4

К решению Совета депутатов

Муниципального образования 

«Сельское поселение Фединское» 

От 28.02.2007г.  № 194/29

Администрация муниципального образования

«Сельское поселение Фединское»

«___» _____________ 200__г. 

 № _______________
По заявлению гр. ____________________________________________________

Резолюция __________________________________________________________

Дата «___»_______200___г.                                                         Подпись ________

Результаты рассмотрения заявления: ____________________________________

Заявителю сообщено: _________________________________________________

                                                                              (когда, кем)

_________________________

    (фамилия исполнителя)

Руководитель _________________        ___________________________________

                              (подпись)                                    (И.О.Фамилия)

«_____» _____________200__ г.
