Приложение 1

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
БЛОК-СХЕМА

ПОСТУПЛЕНИЯ И  РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН


Приложение 2

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
образец
Главе  городского поселения
__________________________________

От гражданина(ки)__________________                 

(фамилия, имя, отчество)
Паспорт ___________________________________
(серия и номер паспорта)

___________________________________
                            (кем и когда выдан)
Проживающего(ей)по адресу:                      __________________________________
(адрес регистрации)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество)

даю свое согласие администрации Николаевского муниципального района на обработку следующих персональных данных:

______________________________________________________________ 

(Перечень персональных данных)

с целью: ______________________________________________________________

(Указывается цель обработки персональных данных)

Перечень должностных лиц, имеющих доступ к ним, определяется Положением об обработке персональных данных. Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия. 

Я уведомлен(а) о своем праве в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствующего письменного заявления.


Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положением Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Согласие действует в течение ______________________________________________________________

Дата  



Подпись  



Фамилия, инициалы
Приложение 3

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, почтовом адресе администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» и справочных телефонах

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» располагается по адресу: п.Многовершинный, ул. Черкашина, 1а.

Приемная главы городского поселения располагается по адресу: п. Многовершинный, ул. Черкашина, 1а, кааб №1
Почтовый адрес администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» 682449, п. Многовершинный Николаевского района Хабаровского края, ул. Черкашина, 1а  

Справочные телефоны:

Глава поселения- 8 (42135) 3-19-31
приемная: 8 (42135)  3-19-30
Приложение 4

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ПИСЬМА

	Дата регистрации    
	   Индекс    
	Тематика    

	ФИО заявителя     
	Пол  
	Гражданство    

	Льготный состав   
	Социальн. положение    
	Признак   

	Адрес    

	Частота обращения    
	Предыдущие обращения    

	Вид документа   
	на     л.

	Автор, дата, индекс сопроводительного письма   

письмо от 00.00.2007 № 8.1-3333

	Краткое содержание письма

 

	 Отв. исполнитель 
	Резолюция

	 
	

	Вид сопр. бланка   
	

	Уведомление
	

	 
	

	Вид контроля  
	

	 Срок исполнения   
	Автор резолюции   



ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметки о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнения (ответа)  _____________________________________________________________________________________

	Адресат   _____________________________________________________________________________________

	Содержание ______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

	С контроля снял
	Подпись контролера

	Дело
	Том
	Листы
	Фонд

	
	
	
	опись

	
	
	
	дело


Приложение

к учетной карточке письма

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

по заполнению реквизитов учетной карточки письма

Дата поступления письменного обращения (заявления с личного приема граждан) согласно штампа сектора по документационному обеспечению администрации района

Регистрационный номер учетной карточки

Номер учетной карточки письма заполняет специалист по работе с обращениями граждан

Ф.И.О. автора

Фамилия и инициалы автора (авторов) обращения, не более четырех

Пол автора:

Ж – женский

М – мужской

Н – не установлено

Гражданство:

РФ – гражданин Российской Федерации

СНГ – гражданин государства ближнего зарубежья

ДГ – гражданин другого государства

Лицо без гражданства

Тип автора (автор сопроводительного письма):

Дол – должностное лицо (руководитель)

Кол – коллектив

Ан – аноним (без подписи или адреса)

ДГД – депутат Государственной Думы

ДСФ – депутат Совета Федерации

ДКД – депутат краевой Думы

ЧСФ – член Совета Федерации

Тип обращения:

П – предложение

Ж – жалоба

З – заявление

б/с – без смысла

Адрес автора:

Почтовый индекс, край, город, поселок городского типа, дополнительные данные: улица, переулок и др., номер дома и квартиры

Вид места жительства:

Г – город, поселок городского типа

С – сельская местность

Н – неизвестно

Частота обращения:

Перв – первичное

Повт – повторное

Мног – многократное

Количество

Указывается число писем, вложенных в конверт

Социальное положение:

пенс. – пенсионер

служ. – служащий

раб. – рабочий

с/хр – колхозник, рабочий сельскохозяйственный

уч. – учащийся, студент

зк – заключенный

беж-ц – беженец

в/с – военнослужащий

фер. – фермер

пред. – предприниматель

д/х – домохозяйка

бомж – без определенного места жительства

б/р – безработный

тни – творческая, научная интеллигенция

Льготный состав:

гер. – герой СССР, Российской Федерации 

УВОВ – участник Великой Отечественной войны

ИВОВ – инвалид Великой Отечественной войны

инв. труд. – инвалид труда

инв. детства – инвалид детства

инв. в/с – инвалид вооруженных сил

мать гер. – мать героиня

мать од. – мать одиночка

п/сб – пострадавший от стихийных бедствий

мать мн. – многодетная мать

семья мн. – многодетная семья

семья п.в/сл. – семья погибшего военнослужащего

В-инт. – воин-интернационалист

репр. – репрессированный

Аннотация

Краткое содержание письма

Вид сопроводительного бланка:

Р1 – на рассмотрение с ответом автору

Р2 – на рассмотрение с ответом автору и администрации района

С1 – для сведения

Р3 -  на рассмотрение с подготовкой проекта ответа автору

Вид уведомления:

У1 – уведомление заявителя о получении обращения, поручении подготовки ответа

Р3 – разъяснение по существу вопроса

П1 – разъяснение о порядке приема

Б1 – благодарность автору

Анализ ответа (классификатор анализа ответа):

01 – разъяснено 
02 – не поддержано
03 – поддержано
04 – в т.ч. меры приняты
05 – рассмотрено с выездом на место
06 – рассмотрено коллегиально
07 – виновные привлечены к ответственности
08 – вопрос требует дополнительного контроля (формально рассмотрено)

           08А – вопрос требует дополнительного контроля (продление срока исполнения)
Приложение 5

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЗАПРОСА

	Дата регистрации    
	   Индекс    
	Тематика    

	ФИО заявителя     
	Пол  
	Гражданство    

	Льготный состав   
	Социальн. положение    
	Признак   

	Адрес    

	Частота обращения    
	Предыдущие обращения    

	Вид документа   
	на     л.

	Автор, дата, индекс сопроводительного письма   

письмо от 00.00.2007 № 8.1-3333

	Краткое содержание письма

 

	 Отв. исполнитель 
	Резолюция

	 
	

	Вид сопр. бланка   
	

	Уведомление
	

	 
	

	Вид контроля  
	

	 Срок исполнения   
	Автор резолюции   



ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметки о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнения (ответа)  _____________________________________________________________________________________

	Адресат   _____________________________________________________________________________________

	Содержание ______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

	С контроля снял
	Подпись контролера

	Дело
	Том
	Листы
	Фонд

	
	
	
	опись

	
	
	
	дело


Приложение 6

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
Образец

Сопроводительное письмо

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» 
ул.Черкашина, 1а

                                                    тел. 3-19-30
п.Многовершинный                                  е-mail: adm_s_mnogov@mail.ru
___________________________________________________________________
	№ И-42ж от 08.02.2013
	Администрация города

Комсомольска-на-Амуре


В соответствии с требованиями части 3 статьи 8 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем обращение, поступившее в администрацию городского поселения “Рабочий поселок Многовершинный».

О результатах просьба сообщить заявителю.

Автор: Иванов Иван Иванович, ул.Пушкина, д. 12, кв. 5, г.Комсомольск-на-Амуре.

Приложение: на 2 л.

Глава  
                                                         ________​​​​     __инициалы, фамилия__
Фамилия, имя, отчество исполнителя

номер телефона

Приложение 7

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
Образец

Уведомление заявителю о направлении его обращения на рассмотрение

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ул.Черкашина, 1а                                                                                    тел. 3-19-30 
п. Многовершинный, 682449                                      e-mail: adm_s_mnogov@mail.ru
_____________________________________________________________________________
	№ И-12ж от 03.02.2013
	Ивановой Н.А.
ул.Рейдовая,14, кв. 5
с. Маго Николаевского района 682452


На Ваше обращение, поступившее в администрацию городского поселения “Рабочий поселок Многовершинный», в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направлено на рассмотрение по компетенции в администрацию Магинского сельского поселения для принятия решения и подготовки Вам  ответа по существу вопроса.

Глава                                                                                                 инициалы, фамилия
Фамилия, имя отчество исполнителя 
номер телефона
Приложение 8

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию  городского поселения
Образец

Сопроводительное письмо с контролем

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ул. Черкашина, 1а                                                 

тел. 3-19-30
п.Многовершинный           


    е-mail: adm_s_mnogov@mail.ru
__________________________________________________________________

№ И-50ж от 15.08.2013                                          ООО “ЖКХ Многовершинный»
В соответствии с требованиями части 3 статьи 8 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направляем обращение, поступившее в администрацию муниципального района.

О результатах просим сообщить в администрацию городского поселения и автору обращения.

Автор: Иванов И.И., ул. Серышева, 21, кв. 34, г. Хабаровск, 680000.
Приложение: на 2 л. в 1 экз.

Глава                                                                                           инициалы, фамилия
Фамилия, имя, отчество исполнителя
номер телефона

Приложение 9

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
Образец

Уведомление заявителю о направлении его обращения на рассмотрение

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ул.Черкашина, 1а                                                 

тел.3-19-30
п.Многовершинный           
        е-mail:;adm_s_mnogov@mail.ru
682449
_________________________________________________________________

№ И-50ж от 15.08.2013                                                 Иванову И.И.
                                                                                         ул.Серышева, 21, кв. 34,

                                                                                         г. Хабаровск, 680000

Ваше обращение, поступившее в администрацию городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный», в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направлено на рассмотрение по компетенции в ООО «ЖКХ Многовершинный» (п. Многовершинный, ул. Светлая, 15, 682449) с просьбой проинформировать о результатах Вас и администрацию городского поселения..

Глава                                                                                             инициалы, фамилия
Фамилия, имя, отчество исполнителя
номер телефона

Приложение 10

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения  
Образец

Сопроводительное письмо

о постановке обращения на дополнительный контроль

 ул.Черкашина, 1а                                                

тел. 3-19-30
п.Многовершинный           
   e-mail; adm_s_mnogov@mail.ru
682449
________________________________________________________________
№ И-50ж от 15.08.2013                                                 ООО “ЖКХ Многовершинный» 

Доводим до сведения, что обращение Иванова И.И. от 15 августа 2013 г.      № И-50ж оставлено на дополнительном контроле в администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» до 18 сентября 2013 г., так как вопросы, содержащиеся в нем, до настоящего времени в полной мере не решены.

Просим продолжить рассмотрение вопросов, поставленных в обращении. О результатах сообщить в указанный срок в администрацию городского поселения и автору обращения.

Автор: Иванов И.И.,  ул.Майская,11 кв. 50, с.Маго Николаевского района, 682452.

Глава                                                                                             Инициалы, фамилия
Фамилия, имя, отчество исполнителя
номер телефона
Приложение 11

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения 
     Образец

НАПОМИНАНИЕ 
об исполнении документов по письменным обращениям граждан 
в октябре 2013 г.

27.09.2013  №______




п.Многовершинный
Исполнитель:  Григорьева Елена Леонидовна
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Вид документа: ПИСЬМЕННОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата, индекс:  07.09.2013, А-323-з

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Заявитель: Иванов Иван Иванович

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Содержание обращения:

Об отсутствии отопления в квартире
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Срок исполнения: 07.10.2013     Автор резолюции: фамилия, инициалы

=============================================================

Ведущий специалист по работе

с обращениями граждан 
           
                                      __________________     

                                                                                                        инициалы, фамилия 
Приложение 12

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРИЕМА ГРАЖДАН
	Дата регистрации  
	Индекс  
	Тематика  

	ФИО заявителя  
	Пол  
	Гражданство  

	Место работы, должность  

	Льготный состав  
	Социальн. положение  
	Признак 

	Адрес  

	Частота обращения  
	Ф.И.О. ведущего прием  тов В.П.

	 Содержание заявления 

	

	Ответственный исполнитель 

	Резолюция

	

	Срок исполнения 
	Вид контроля 



ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметки о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнения (ответа)  ______________________________________________________________

	Адресат   _____________________________________________________________________________________

	Содержание __________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

	С контроля снял
	Подпись контролера

	Дело
	Том
	Листы
	Фонд

	
	
	
	опись

	
	
	
	дело


Приложение 13

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию городского поселения
образец

Уведомление заявителю о прекращении с ним переписки

Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» 

 ул.Черкашина, 1а                                                 

тел. 3-19-30
п.Многовершинный,            

        е-mail: adm_s_mnogov@mail.ru
682449
__________________________________________________________________

№ К-50ж от 15.08.2013                                                      Круликовскому А.Ф.
                                                                                    ул.Черкашина, 27, кВ.37
                                                                                п Многовершинный, 682449
 В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в администрацию городского  поселения “Рабочий поселок Многовершинный», содержит вопросы, на которые Вам многократно давались ответы по существу, в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки  с Вами по данному вопросу.

Глава                                                                                          инициалы, фамилия
Фамилия, имя, отчество исполнителя
номер телефона

Обращение гражданина





Почтой





Регистрация обращения в приемной администрации городского поселения





Электронной почтой





Факсом





В ходе личного приема





Регистрация и аннотирование обращения в приемной администрации городского поселения





Направление обращения на рассмотрение  специалиста администрации и др. работникам администрации (исполнителям)





Разъяснение, устный ответ гражданину





Уведомление гражданина





Рассмотрение обращения





Подготовка ответа





Направление ответа





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема





Передача обращения специалисту по делопроизводству





Направление обращения на рассмотрение главе городского поселения











