Администрация

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.01.2024









№ 22

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области
В целях обеспечения конституционного права граждан на обращения в Администрацию Ардатовского муниципального округа Нижегородской области и в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 07.09.2007 г. № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, администрация Ардатовского муниципального округа Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
2. Постановление администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области от 27.04.2023 № 483 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области» отменить.

3. Отделу организационно-кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области обеспечить:

3.1. обнародование настоящего постановления путем размещения на информационных стендах, расположенных: 

- в помещении администрации Ардатовского муниципального округа, расположенного по адресу: Нижегородская область, м.о. Ардатовский, р.п. Ардатов, ул. Ленина, д.28; 

-в помещении муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Ардатовского муниципального округа, расположенном по адресу: Нижегородская область, м.о. Ардатовский, р.п. Ардатов, ул. Ленина, д. 35;

- в помещениях, занимаемых территориальными отделами администрации Ардатовского муниципального округа.

3.2. размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального округа по адресу ardatov.nobl.ru;

3.3. ознакомить сотрудников администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области с настоящим постановлением;

3.4. организовать работу по рассмотрению обращений граждан в соответствии с утвержденным Положением.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местного самоуправления






Г.В. Жданкин

Утверждено

постановлением администрации

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

от 11.01.2024 №22
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ АДМИНИСТРАЦИИ АРДАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - Положение) разработано на основании Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Закона Нижегородской области от 07.09.2007 г. № 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области", иных нормативных правовых актов Нижегородской области.

1.2. Целью принятия настоящего Положения является установление единого порядка рассмотрения обращений граждан администрации Ардатовского муниципального округа (далее - ОМСУ округа), должностными лицами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - должностные лица ОМСУ), направленного на повышение эффективности рассмотрения обращений граждан.

1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, для которых законодательством Российской Федерации установлен особый порядок рассмотрения.

1.4. Для целей настоящего Положения используются основные понятия, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ В ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ
2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в ОМСУ округа и должностным лицам ОМСУ.

Обращение в ОМСУ округа, к должностным лицам ОМСУ может также быть передано в форме электронного документа, телеграммой или факсимильной связью, подано в письменной форме непосредственно должностным лицам ОМСУ при проведении ими информационных, иных публичных мероприятий с участием населения.

2.2. Граждане направляют свои обращения в ОМСУ округа и должностным лицам ОМСУ в соответствии с их компетенцией.

ОМСУ округа и должностные лица ОМСУ обязаны информировать граждан о должностных лицах, в компетенцию которых входит рассмотрение обращений граждан, а также о порядке работы по рассмотрению обращений граждан.

2.3. Порядок регистрации обращений

2.3.1. Обращения в письменной форме граждан подлежат обязательной регистрации в органе, в который поступило обращение, в течение трех дней с момента поступления.

2.3.2. При регистрации также заполняется карточка электронного документа в системе электронного документооборота Правительства Нижегородской области (далее – СЭДО), в которой:

- обращению присваивается регистрационный номер;

- указывается фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (в именительном падеже), почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон, льготная категория. Если обращение подписано двумя и более гражданами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным;

- отмечаются даты поступления и регистрации, форма обращения, вид доставки обращения, вид обращения, предмет ведения, тип вопроса, результат;

- если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило, указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма;

-указывается тематика обращения на поставленные заявителем вопросы;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской;

- составляется и вводится аннотация на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении;

- устанавливается срок для ответа.

К карточке электронного документа прикрепляется файл для отображения (скан обращения и приложенных к нему документов).

2.3.3. Результатом выполнения действий по регистрации обращений в письменной форме граждан является регистрация такого обращения в журнале учета обращений граждан в ОМСУ и его подготовка к направлению на рассмотрение должностному лицу ОМСУ, которому непосредственно адресовано обращение и (или) в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

Если обращение в письменной форме адресовано должностному лицу, полномочия которого прекращены, то оно рассматривается должностным лицом, на которое возложено осуществление указанных полномочий.

2.3.4. Гражданин вправе получить устную, в том числе и по телефону, информацию о факте получения и регистрации его письменного обращения и о том, какому должностному лицу поручено его рассмотрение.

2.4. В каждом ОМСУ округа определяется структурное подразделение либо лицо, ответственное за организацию делопроизводства по рассмотрению обращений граждан.

2.5. Структурные подразделения либо лица, ответственные за организацию делопроизводства по рассмотрению обращений граждан, обязаны не позднее дня, следующего за днем регистрации, передать обращение для рассмотрения руководителю органа местного самоуправления, должностному лицу местного самоуправления либо уполномоченным ими лицам.

Руководитель ОМСУ округа и должностное лицо ОМСУ, либо уполномоченные ими лица не позднее трех дней с момента регистрации обращения должны определить исполнителя, ответственного за подготовку ответа на обращение, а также дать указание о порядке, характере и сроке исполнения.

В случае необходимости ОМСУ округа и должностное лицо ОМСУ обеспечивают рассмотрение обращения с выездом на место.

2.6. Порядок работы с зарегистрированными обращениями

2.6.1. Обращение в письменной форме гражданина в обязательном порядке должно содержать либо наименование ОМСУ, либо фамилию, имя, отчество должностного лица ОМСУ, либо его должность. Также гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к обращению в письменной форме документы и материалы либо их копии.

Обращение гражданина, поступившее в ОМСУ в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, адрес электронной почты, либо использующий адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации обращения, а также суть предложения, заявления, жалобы. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы или материалы, или их копии в письменной форме.

2.6.2. В случае поступления обращения от уполномоченного по защите прав предпринимателей в Российской Федерации (далее - Уполномоченный) должностные лица администрации городского округа обязаны направить ответ в письменной форме на обращение Уполномоченного, а также предоставить Уполномоченному запрашиваемые сведения, документы и материалы в срок, не превышающий пятнадцати дней со дня получения соответствующего обращения.

2.6.3. Обращение в письменной форме, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства в сфере миграции, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

2.6.4. Обращения в письменной форме, поступившие в ОМСУ или к должностному лицу, рассматриваются в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на тридцать дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

Обращения родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации отдыха и оздоровления детей рассматриваются в течение двадцати дней со дня регистрации обращения.

2.6.5. Руководитель ОМСУ либо в случае его отсутствия исполняющий обязанности руководителя ОМСУ вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

Сроки исполнения незамедлительных (в течение одного дня), срочных (не позднее трех дней) и оперативных (не позднее десяти дней) поручений по обращениям граждан не продлеваются.

2.6.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.6.7. Обращения, связанные с предоставлением гражданам муниципальных услуг, рассматриваются в порядке, предусмотренном соответствующим административным регламентом предоставления муниципальных услуг.

Действующие в ОМСУ административные регламенты предоставления муниципальных услуг размещены на официальном сайте ОМСУ.

2.6.8. Обращения в письменной форме, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию ОМСУ, 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.

2.6.9. Если в обращениях граждан наряду с вопросами, относящимися к компетенции ОМСУ, содержатся вопросы, разрешение которых находится в компетенции различных органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

2.6.10. Если в обращении в письменной форме не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.6.11. При получении обращения в письменной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ОМСУ вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение руководителя ОМСУ или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.6.12. Если в обращении в письменной форме 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, руководитель ОМСУ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо ОМСУ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в ОМСУ или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.6.13. В случае поступления обращения в письменной форме, содержащего вопрос, ответ на который в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» размещен на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

2.7. Письменный ответ на коллективное обращение граждан, как правило, направляется одному из авторов обращения, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется одному из списка граждан, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.

2.8. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления 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 государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления 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 данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

2.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в ОМСУ округа или должностным лицам ОМСУ, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3. ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН

3.1. Личный прием граждан в ОМСУ округа проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами.

3.2. Информация о времени и месте проведения личного приема граждан, а также о должностных лицах, осуществляющих личный прием, помещается в доступном для обозрения месте в помещении, в котором находится соответствующий ОМСУ округа.

3.3. Прием граждан осуществляется по предварительной записи.

Руководитель ОМСУ округа определяет лиц, осуществляющих предварительную запись и подготовку материалов, необходимых для приема граждан.

3.4. Правом на первоочередной личный прием обладают: 

3.4.1. ветераны Великой Отечественной войны, ветераны и инвалиды боевых действий, члены их семей, члены семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов боевых действий; 

3.4.2. инвалиды I группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов; 

3.4.3 беременные женщины; 

3.4.4 родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет; 

3.4.5 иные категории граждан в соответствии с частью 7 статьи 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

3.5. Личный прием граждан в каждом ОМСУ округа проводится не реже одного раза в месяц.

3.6. Гражданин должен быть извещен об отмене, изменении даты и (или) времени приема.

В случае отмены приема гражданин может обратиться в ОМСУ округа или должностным лицам ОМСУ с обращением в письменной форме.

3.7. Обращение в письменной форме, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, главой 2 настоящего Положения.

3.8. В случае если в обращении, поступившем в ходе личного приема, содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ОМСУ округа и должностного лица ОМСУ, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРОВЕДЕНИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН

4.1. Личный прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении или в кабинете должностного лица ОМСУ округа.

4.2. Для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные информационными стендами в которых размещаются тексты Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Закона Нижегородской области от 07.09.2007 №124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», информация о праве отдельных категорий граждан на внеочередной личный прием и иные информационно-справочные материалы, а также оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками.

5. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

5.1. Обращения в письменной форме и в устной, поступившие в ОМСУ округа и должностным лицам ОМСУ, рассматриваются в течение 30 дней со дня поступления.

ОМСУ округа или должностное лицо ОМСУ по направленному в установленном порядке запросу органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять имеющиеся у них документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом либо уполномоченным им лицом, но не более чем на 30 дней. При этом должностным лицом определяется дата, до которой продлевается срок рассмотрения.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется гражданину с указанием причин продления срока.

5.3. Ответ на обращение в письменной форме направляется гражданину не позднее чем в день окончания срока рассмотрения обращения. В случаях если последний день окончания срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, ответ на обращение направляется на следующий за ним рабочий день.

5.4. Ответ на устное обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В ином случае дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке и сроки, установленные настоящим Положением.

5.5. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, устанавливаются сокращенные сроки рассмотрения обращений отдельных категорий граждан.

6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ОБРАЩЕНИЙ

6.1. В случае, если в обращении в письменной форме не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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.

6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течение семи дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.3. ОМСУ округа или должностное лицо ОМСУ при получении обращения в письменной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.4. В случае если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.5. В случае если в обращении в письменной форме 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, руководитель ОМСУ округа, должностное лицо ОМСУ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

7. ТРЕБОВАНИЯ К СЛУЖЕБНОМУПОВЕДЕНИЮ СОТРУДНИКОВ ОМСУ ОКРУГА ПРИ РАБОТЕ С ГРАЖДАНАМИ
7.1. Должностные лица ОМСУ округа и иные специалисты обязаны проявлять корректность, внимательность в обращении с гражданами, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

8. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ И ПОСЛЕДУЮЩЕЙ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ РАССМОТРЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ И ОТВЕТОВ НА НИХ
8.1. Формирование и хранение дел производится в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

8.2. Обращения граждан располагаются в делах в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу.

8.3. При формировании дел проверяется правильность направления обращений в дело, их полнота (комплектность).

8.4. Материалы по обращениям, адресованным в ОМСУ округа, руководителю ОМСУ округа и его заместителям, формируются в дела и находятся на архивном хранении в отделе по обращениям граждан и юридических лиц.

8.5. Дела, сформированные по письменным и электронным обращениям граждан, хранятся 5 лет.

8.6. По истечении установленных сроков хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

9. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

Должностные лица ОМСУ округа осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ

ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

Лица, виновные в нарушении установленного настоящим Положением порядка рассмотрения обращений граждан, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

Приложение № 1

к Положению о порядке рассмотрения

 обращений граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

ФОРМА

журнала учета обращений граждан

	N п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество обратившегося
	Адрес проживания
	Краткое содержание вопроса
	Кому и что поручено по обращению
	Результат рассмотрения обращения

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Положению о порядке рассмотрения

 обращений граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

Дата обращения "____"______202_г

Учетная карточка приема граждан № ____

Дата приема "____"__________202_г

Фамилия, имя, отчество (отчество при наличии): ______________________________
________________________________________________________________________
Тип заявителя: ___________________________возраст:_________________________
Льготные категории: ______________________________________________________
Место работы: ___________________________________________________________
________________________________________________________________________
Адрес: __________________________________________________________________
_______________________________№ телефона:_______________________________
Адрес для ответа: _________________________________________________________
Краткое содержание обращения:____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ФИО ведущего прием:_____________________________________________________


Кому и что поручено, дата ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления:__________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Когда и кем дан ответ_____________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

