                                                         Приложение №1

                                       к административному регламенту администрации Трегубовского

                                      сельского поселения по исполнению муниципальной функции

                                      «Рассмотрение обращений  граждан в администрации 

                                      Трегубовского сельского поселения»

БЛОК – СХЕМА

Последовательности действий при исполнении муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации  Трегубовского сельского поселения »










                                                                                                                                                                                   Приложение № 2 

                                                                                                                             к административному регламенту администрации 

                                                                                                                             Трегубовского сельского поселения по исполнению                                       

                                                                                                                                  муниципальной функции  «Рассмотрение обращений         

                                                                                                                                    граждан в администрации Трегубовского сельского поселения»

Образец Журнала регистрации письменных  обращений граждан

	Порядковый

учётный номер
	Дата

поступления
	Ф.И.О.

Заявителя
	Адрес места жительства

заявителя
	Количество

листов
	Откуда поступило

№ и дата
	Вид обращения

Его краткое

содержание
	Кому передано,

Куда направлено

Указание (дата и срок исполнения)
	Подпись

лица - исполнителя
	Отметка об исполнении

и ответе заявителю
	Результат рассмотрения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                      Приложение № 3

                                                                            к административному регламенту администрации 

                                                                            Трегубовского сельского поселения по исполнению                                                                                                                                                                    

                                                                             муниципальной функции  «Рассмотрение  


                                           обращений  граждан в администрации                                                                                                          
                                                    Трегубовского сельского поселения»

    ОБРАЗЕЦ                                                          Наименование органа___________________

                                                                                Ф.И.О. должностного лица

Сопроводительное письмо

                
Уважаемый (ая) ________________________!
Направляем на Ваше рассмотрение,  поступившее в администрацию Трегубовского сельского поселения Чудовского района,  письмо № _____ от ____  


О результатах рассмотрения просьба сообщить заявителю и в администрацию Трегубовского сельского поселения  до __________.

Подпись руководителя _____________________

Исп.

Специалист 

администрации ____________________                                            

тел. 43-292

                                                                                                     Приложение № 4

                                                                            к административному регламенту администрации 

                                                                            Трегубовского сельского поселения по исполнению                                                                                                                                                                    

                                                                             муниципальной функции  «Рассмотрение  


                                           обращений  граждан в администрации                                                                                                          
                                                     Трегубовского сельского поселения»

 ОБРАЗЕЦ                                                                   Кому________________________________

                                                                                     Почтовый адрес_______________________

Уведомление

гражданина о направлении его обращения на рассмотрение


Ваше обращение, поступившее в администрацию Трегубовского сельского поселения Чудовского района из ________________ рассмотрено. 


Уведомляем, что по поручению Главы администрации Трегубовского сельского поселения,  Ваше обращение направлено на рассмотрение в ______________________________________________________________________.

Подпись руководителя _____________________

Исп.

Специалист 

администрации ____________________                                            

тел. 43-292




Личное обращение








Обращение граждан





Письменный запрос


Почта     Интернет      Факс





Администрация Трегубовского сельского поселения 


Начало исполнения муниципальной функции





Устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, если не требуется дополнительной проверки.





Приём запроса и первичная обработка





Разрешение поставленного в обращении вопроса





Разрешение  поставленного в обращении вопроса





Уведомление о направлении для рассмотрения





Регистрация ответа гражданину, снятие с контроля





Оформление ответа





Рассмотрение обращения в течение 30 – ти дней





Направление обращения на рассмотрение





Аннотирование обращений (анализ, разбивка по темам, выделение главной мысли)





Регистрация обращения в течение 3 – х дней





Направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган





Уведомление гражданину





По окончании личного приёма доводится до сведения гражданина информация о том, где, кем и в каком порядке будет рассмотрено обращение по существу





да





нет





нет





да





Соответствие требований к оформлению








