Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования

«Тигильский муниципальный район» муниципальной

услуги по рассмотрению 

индивидуальных и коллективных обращений граждан 

«Журнал регистрации и учета обращений граждан»

	№ п/п
	Дата регистрации
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес заявителя, телефон
	Тип обращения <1>
	Вид обращения<2>
	Краткое содержание обращения
	Откуда поступило обращение
	Поручение, автор резолюции
	Направленные запросы <3>
	Полученные ответы на запросы <4>
	Результат <5>
	Признак решения <6>
	Снято с контроля <7>

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Пояснение:
  <1>- указывается тип обращения :


Предложение

  Заявление


Жалоба

<2>- указывается вид обращения:

Индивидуальное

Коллективное

 <3> - указывается дата и исходящий номер, наименование органа либо должностное лицо, кому направлен запрос 

  <4> - указывается дата и входящий номер,  наименование органа либо должностное лицо, откуда поступил ответ на запрос 

<5>
- указывается результат рассмотрения обращения гражданина:


Решено


Отказано


Разъяснено


Меры приняты 

<6>
- указывается признак решения:


Рассмотрено с выездом на место


Рассмотрено комиссией (коллегиально)

          Рассмотрено единолично

<7> - указывается дата и исходящий номер ответа, направленного гражданину, должность, фамилия, имя, отчество снявшего с контроля обращение гражданина.






Приложение № 2






к Административному регламенту 






предоставления администрацией 






муниципального образования

 




«Тигильский муниципальный район» муниципальной






услуги по рассмотрению 






индивидуальных и коллективных обращений граждан 

Процедура предоставления муниципальной услуги





                                                  Приложение № 3






к Административному регламенту 






предоставления администрацией 






муниципального образования






«Тигильский муниципальный район» муниципальной






услуги по рассмотрению 






индивидуальных и коллективных обращений граждан 
«Форма сопроводительного письма»

	
	  Руководителю______________


Уважаемый (ая)_______________________ !

         В соответствии с ч.3 ст.8 Федерального закона от 2 мая  2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем на рассмотрение обращение ____________________
__________________________________________________________________
поступившее в  администрацию муниципального образования «Тигильский муниципальный район».

        В соответствии с п.1 ст.12 указанного Федерального закона о результатах рассмотрения просим сообщить заявителю и в  администрацию муниципального образования «Тигильский муниципальный район».

Глава администрации 

муниципального образования 

«Тигильский муниципальный район»        подпись                    Фамилия И.О.

                                                           Приложение № 4






к Административному регламенту 






предоставления администрацией 






муниципального образования

 




«Тигильский муниципальный район» муниципальной






услуги по рассмотрению 






индивидуальных и коллективных обращений граждан 

«Форма извещения заявителю»

Уважаемый (ая)_______________________________ !

Ваше обращение, поступившее в  администрацию муниципального образования «Тигильский муниципальный район»  на __ листах, направлено на рассмотрение_________________________________________

О принятых мерах Вам будет сообщено дополнительно.

Глава администрации 

муниципального образования 

«Тигильский муниципальный район»          подпись               Фамилия  И.О.

                                                          Приложение № 5






к Административному регламенту 






предоставления администрацией 






муниципального образования






«Тигильский муниципальный район» муниципальной






услуги по рассмотрению 






индивидуальных и коллективных обращений граждан 

«Форма журнала личного приема граждан»

	№
	Дата
	Ф.И.О.
	Краткое содержание обращения
	Принятые меры

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Прием и первичная обработка  обращений, поступивших в  администрацию муниципального  образования «Тигильский муниципальный район»





при  личном обращении граждан 





до10 минут на 1 обращение 





по почте

















до 10 минут на 1 обращение








по факсу, эл. почте, 


на официальный сайт  администрации в сети «Интернет»


до 2 минут на 1 обращение














до 2 минут на 1 обращение





по телефону

















до 10 минут на 1 обращение








Регистрация и аннотирование поступивших обращений 


до 20 минут на 1 обращение





Направление поступивших обращений на рассмотрение главе администрации 


в течение дня





Постановка обращений на контроль, направление обращений с резолюцией  главы администрации исполнителю


до 10 минут на 1 обращение





Осуществление контроля за ходом исполнения обращений 


(подготовка еженедельной информации по исполнителям) – до 1 часа





Извещение граждан о направлении их обращений для принятия конкретных мер в органы (организации), в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов 





письменное уведомление


до 10 минут на 1 обращение





уведомление гражданина устно или по телефону 


до 10 минут на 1 обращение





Рассмотрение обращений исполнителем 


в течение 30 дней со дня регистрации их обращения. 


Срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней








Оформление ответов на обращения 








Личный прием граждан





Прием граждан


должностными лицами  администрации








Прием главой администрации





осуществляется в соответствии с утвержденным графиком приема граждан 


1 раз в неделю








Консультация граждан лично – 





до 10 минут на 1 обращение





Консультация граждан по телефону 


до 10 минут на 1 обращение











