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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕХАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  04.04.2022   №52-р

с. Верхняя Хава
Об утверждении Инструкции по
организации работы с обращениями
граждан и проведению личного 
приема граждан в администрации 
Верхнехавского муниципального района
 
В соответствии со статьей 33 Конституции Российской Федерации, статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом Верхнехавского муниципального района и в целях повышения эффективности  работы по рассмотрению обращений граждан:
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан  в администрации Верхнехавского муниципального района.
2. Отделу по информационным технологиям, организационной работе и муниципальной службе администрации:
- ежеквартально проводить анализ обращений граждан и направлять руководителю аппарата администрации письменную информацию о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан в администрации Верхнехавского муниципального района;
- ознакомить должностных лиц администрации с настоящим распоряжением.
3. Ответственность за своевременность и качество рассмотрения обращений граждан, а также за принимаемые на основании поступивших обращений граждан меры реагирования возложить на должностных лиц администрации в пределах их функциональных обязанностей.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата  администрации Верхнехавского муниципального района  Требунских А.В.
Глава Верхнехавского 
муниципального района                                                                    С.А. Василенко                                      
                                                                                     Утверждено распоряжением
                                                                                    администрации Верхнехавского 
                                                                               муниципального района
                                                                                           от 04.04.2022  № 52-р
ИНСТРУКЦИЯ
ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И ПРОВЕДЕНИЮ ЛИЧНОГО  ПРИЕМА ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕХАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1.  Предмет регулирования
1.1. Предметом регулирования настоящей Инструкции по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Верхнехавского муниципального района Воронежской области (далее - инструкция) являются правоотношения, связанные с рассмотрением устных, письменных или в форме электронных документов обращений граждан администрацией Верхнехавского муниципального района Воронежской области (далее - администрация).
Положения настоящей Инструкции не распространяются на правоотношения, возникающие в процессе предоставления администрацией муниципальных услуг в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и урегулированные соответствующими административными регламентами.
1.2. Настоящая Инструкция разработана в целях повышения эффективности работы с обращениями граждан, устанавливает требования к организации работы по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию, а также проведению личного приема граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства главой района либо уполномоченным должностным лицом, должностными лицами администрации района.
2. Описание заявителей
Заявителями могут быть граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - граждане), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, либо другие лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо, в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в администрацию. Форма обращения выбирается заявителем самостоятельно.
3. Порядок информирования о рассмотрении обращений граждан
3.1. Сотрудники администрации проводят консультации и дают справки по вопросам рассмотрения обращений граждан при личном контакте или по телефону, в том числе:
1) о месте нахождения и графике работы администрации;
2) о справочных телефонах и факсе администрации;
3) об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты;
4) о времени приема и выдачи документов;
5) о сроках рассмотрения обращений граждан;
6) о ходе рассмотрения обращений граждан, в том числе:
- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в структурные подразделения администрации или иной орган власти;
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмотрения обращения.
3.2. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников администрации с заявителями:
1) при ответах на телефонные звонки сотрудники администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок;
2) если сотрудник, принявший звонок, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он сообщает заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
3) сотрудники администрации не вправе осуществлять консультирование заявителей по вопросам, выходящим за рамки информирования о рассмотрении обращений граждан и влияющим прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
3.3. Сведения о местонахождении администрации: полный почтовый адрес, график работы, контактные телефоны, телефоны для справок, электронный адрес, интернет-сайт администрации (https://www.vhava.ru) указаны в приложении № 1 к инструкции, размещаются на информационном стенде и во вкладке «Обращения граждан» на официальном сайте администрации района.
Основными требованиями к информированию заявителей о рассмотрении обращений граждан являются:
а) актуальность;
б) своевременность;
в) четкость в изложении информации;
г) полнота консультирования;
д) наглядность форм подачи материала;
е) удобство и доступность.
4. Результат рассмотрения обращений граждан
4.1. Результатом рассмотрения обращения гражданина является:
- ответ в устной, письменной форме или в форме электронного документа на поставленные в обращении вопросы, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- уведомление о переадресовании обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов гражданина;
- оставление обращения без ответа по существу поставленных вопросов в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
4.2. Результатом личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, получение гражданином необходимых разъяснений, основанных на действующем законодательстве, направление письменного ответа.
4.3. Рассмотрение обращения гражданина завершается путем:
- направления ответа в письменной или устной форме или в форме электронного документа по существу обращения;
- направления уведомления: о переадресации обращения, о прекращении переписки с гражданином, о невозможности прочтения текста обращения, в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-  размещение информации в средствах массовой информации;
- списания "в дело" при оставлении обращения без ответа в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", настоящей инструкцией.
5. Перечень документов, необходимых в соответствии
с законодательными или иными нормативными правовыми актами
для рассмотрения обращений граждан
5.1. Основанием для рассмотрения обращений граждан является обращение гражданина, направленное в администрацию района:
- в письменном виде по почте;
- в письменном виде по факсу;
- электронной почтой;
- на официальный сайт администрации в форме электронного документа или электронного сообщения;
- лично заявителем или его представителем, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени;
- из других государственных органов для рассмотрения по принадлежности;
- от должностного лица во время проведения публичных и иных мероприятий с участием граждан;
- в ходе личного приема граждан;
- направленные средствами массовой информации.
5.2. Граждане могут направлять в администрацию  как индивидуальные, так и коллективные обращения.
5.3. Требования к письменному обращению предусмотрены статьей 7 Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006.
5.4. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
6. Порядок рассмотрения отдельных обращений
6.1. Порядок рассмотрения отдельных обращений установлен статьей 11 
Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006.
6.2. Если в письменном обращении 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.
6.3. Если письменное обращение  содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
6.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с  компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
       6.5. Если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с  компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
       6.6.  Если в письменном обращении 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, глава Верхнехавского муниципального района, либо руководитель аппарата администрации Верхнехавского муниципального района 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.
        6.7. В случае поступления в администрацию Верхнехавского муниципального района или должностному лицу администрации письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте 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", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.
         6.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
При последующем поступлении обращения в администрацию района после устранения причин, препятствовавших его рассмотрению, оно рассматривается как первичное и разрешается в соответствии с настоящей Инструкцией.
7. Прием, первичная обработка и регистрация
поступивших обращений граждан
7.1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан осуществляются секретарём МКУ «СООД ОМС ВХ МР», на время отсутствия секретаря инженером-програмистом МКУ «СООД ОМС ВХ МР»  в течение трех дней с момента поступления обращения.
7.2. Секретарь, ответственный за прием документов:
- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкрепляет конверт;
- подкрепляет после обращения поступившие документы (фотографии, видеозапись, копии писем и другие  приложения к обращению);
- в случае отсутствия самого текста письма составляет справку с текстом: "Письма в адрес администрации нет", датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;
- возвращает на почту, не вскрывая, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;
- составляет в двух экземплярах акт по форме (приложение № 2) о поступлении корреспонденции с отсутствием приложений указанных в обращении, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в обращении, описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится в деле и приобщается к поступившему обращению, второй экземпляр направляется заявителю.
7.3. Специалист, ответственный за прием документов, получив конверт, нестандартный по весу, размеру, форме, имеющий вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), неровности по бокам, заклеенный липкой лентой, не вскрывая, сообщает об этом своему руководителю - начальнику отдела по информационным технологиям, организационной работе и муниципальной службе администрации и действует в соответствии с его указанием.
7.4. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится секретарём. По просьбе гражданина на копии обращения, принятого к рассмотрению, или втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения и телефона для справок.
7.5. Специалист отдела, ответственный за регистрацию обращений:
- заполняет регистрационную карточку в АС ДОУ указывает фамилию, имя и отчество заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ;
- указывает контрольную дату исполнения обращения;
- проверяет обращение на повторность, при необходимости поднимает из архива предыдущую переписку;
- исходя из содержания письма, определяет тему обращения согласно тематическому классификатору обращений граждан и вводит дополнительную информацию в регистрационную карточку АС ДОУ;
- в правом нижнем углу первой страницы обращения проставляется регистрационный штамп  с указанием присвоенного  регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
8. Рассмотрение обращений граждан ответственным
исполнителем и подготовка ответа заявителю
8.1. Обращения, поступившие в администрацию района подлежат обязательному рассмотрению. По результатам предварительного рассмотрения главой района, должностными лицами  должно быть принято одно из следующих решений:
о принятии к рассмотрению;
об оставлении без рассмотрения;
о направлении в другие органы;
о прекращении рассмотрения обращения;
о возврате заявителю.
8.2. Общий срок регистрации письменного обращения гражданина  предусмотрен пунктом 2 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006.
В резолюции или сопроводительном письме может быть указан более короткий срок.
8.3. Не позднее 25 дня до окончания общего срока рассмотрения обращения, ответственный исполнитель предоставляет на подпись главе либо уполномоченному лицу подготовленный проект ответа на обращение.
Если установленный срок направления ответа на обращение истекает в выходной или праздничный день, то последним днем направления считается последний рабочий день.
По поступившему в установленном порядке запросу  соответствующего органа или должностного лица, рассматривающих обращения,  должностное лицо администрации предоставляет в течение 15 дней  документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением информации,  для которых установлен особый порядок предоставления.
8.4. Главой района либо уполномоченным лицом, срок предоставления  ответа на обращение может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина.
В служебной записке о продлении срока рассмотрения обращения указываются причины продления срока и срок, в который обращение будет разрешено.
Служебная записка оформляется не позднее чем за  3 дня до истечения общего срока рассмотрения, подписывается  исполнителем, согласовывается с должностным лицом и представляется на подпись главе района либо уполномоченному должностному лицу.
Обращения, поступившие после прекращения переписки и не содержащие новых доводов, остаются без разрешения на основании служебной записки должностного лица, с уведомлением об этом заявителя.
Переписка возобновляется, если причины, по которым она была прекращена, устранены.
8.5. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, направляются на исполнение в копиях. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения предварительного срока исполнения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
8.6. Должностное лицо - ответственный исполнитель, получивший поручение о подготовке ответа на обращение гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией главы района либо уполномоченного лица, должностных лиц в соответствии со статьей 10 Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006.
8.7. В случае необходимости, письменные обращения граждан рассматриваются с выездом на место, с участием граждан, направивших обращения.
8.8. Заявление гражданина о прекращении рассмотрения его обращения дает право исполнителю прекратить дальнейшее рассмотрение его обращения. Решение о прекращении рассмотрения обращения принимает глава района на основании  письменного ответа  исполнителя, который уведомляет об этом  заявителя.
8.9. После завершения рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит текст ответа, согласовывает с ответственным исполнителем и передает на подпись.
Ответ на обращение подписывается главой района либо уполномоченным на то лицом.
Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы.
8.10. Ответ на обращение, поступившее в администрации в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
8.11. Регистрацию подписанных ответов на обращения граждан осуществляет секретарь в день подписания или на следующий рабочий день.
8.12. Ответы авторам обращений отправляет секретарь в течение двух рабочих дней после регистрации исходящего документа (в пределах срока, установленного пунктом 8.2 инструкции). Ответы, копии запросов и ответы на  запросы, передаются в отдел для списания в "дело" в АС ДОУ и формирования архива.
8.13. При уходе в отпуск, переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности  исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан непосредственному руководителю. 
11. Личный прием граждан
11.1. Организацию личного приема граждан осуществляет секретарь.
11.2. Личный прием граждан в администрации проводится главой района и должностными лицами администрации в соответствии с утвержденным распоряжением администрации Верхнехавского муниципального района графиком  и в рабочих  кабинетах на своих рабочих местах  в администрации.
При личном приеме главы района, при необходимости, приглашаются должностные лица администрации.
Должностные лица администрации  принимают участие в личных приемах, проводимых ответственными представителями правительства Воронежской области в общественных приемных губернатора Воронежской области, в соответствии с графиком, утвержденным губернатором.
11.3. Предварительную запись на личный прием к главе района либо уполномоченному лицу осуществляет секретарь, на личный прием должностных лиц – должностное лицо либо специалист структурного подразделения. 
Запись на личный прием проводится в часы работы администрации при личном обращении или по телефонам.
В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка, болезнь и др.) главы района,  должностных лиц,  к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее, либо по поручению главы района, должностных лиц,  прием может быть поручен другому должностному лицу.
11.4. Прием граждан осуществляется в порядке очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Правом на первоочередной личный прием обладают:
- Герои Советского Союза, Российской Федерации, полные кавалеры орденов Славы, ветераны Великой Отечественной войны и участники боевых действий;
- инвалиды I и II групп инвалидности и их законные представители (один из родителей, усыновителей, опекун или попечитель);
- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- беременные женщины;
- граждане, пришедшие на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.
Если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию администрации, ему разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
По просьбе гражданина выдается копия карточки с личного приема (с указанием резолюции и контрольных сроков исполнения) под роспись.
11.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
11.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина: «Разъяснение получил (ла), письменного ответа не требуется»  либо «Просьба удовлетворена, письменного ответа не требуется», ставиться дата и личная подпись. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и настоящей Инструкцией.
На обращениях, поданных на личном приеме, ставиться отметка «с личного приема». По просьбе гражданина указанная отметка может быть проставлена на копии его обращения.
Учет обращений и граждан, обратившихся на  личный прием к главе района, ведется  в базе АС ДОУ.
Должностные лица, ведущие прием граждан ведут журнал регистрации приема посетителей согласно приложению и заполняют  карточки личного приема посетителей.
11.7. После завершения личного приема, подготовленные поручения главы района, должностных лиц и карточки личного приема посетителей подписываются принимавшими.
11.8. Ответственные исполнители поручений готовят все необходимые документы об исполнении поручений, о результатах докладывают должностному лицу, давшему поручение, и направляют ответ заявителю.
11.9. Ответ на обращение подписывается главой района либо уполномоченным на то лицом.
11.10. Законченные делопроизводством документы направляют в канцелярию. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
12. Контроль исполнения обращений граждан
12.1. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляется отделом по информационным технологиям, организационной работе и муниципальной службе администрации района.
12.2. Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан возлагается на должностных лиц (исполнителей), обеспечивающих решение вопросов, затронутых в обращении.
12.3. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращений, соблюдение срока рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.
12.4. За нарушение установленного настоящей Инструкции порядка рассмотрения обращений граждан должностные лица несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
                                                    к инструкции по организации работы с 
                                                 обращениями граждан и проведению 
                                                          личного приема граждан в администрации
                                                 Верхнехавского муниципального района
Сведения о местонахождении администрации Верхнехавского муниципального района Воронежской области:
396110, Воронежская область Верхнехавский район с. Верхняя Хава, 
ул. 50 лет Октября, 17 А
График работы:
	понедельник - пятница
	- с 8:00 до 17:00

	перерыв
	- с 12:00 до 13:00

	суббота, воскресенье
	- выходные дни.

	
	


Контактные телефоны, телефоны для справок:
(47343) 72-1-71, 72-6-14 - приемная администрации;
72-1-71                             - запись на личный прием;
Электронный адрес:  vhav@govvrn.ru.
Информация о месте личного приема граждан в администрации района, днях, часах сообщается по телефону:
(47343) 72-1-71, 72-6-14 - приемная администрации.
Информацию по рассмотрению обращений граждан в администрации района можно получить по телефону: 
(47343) 72-1-71, 72-6-14 отдел организационной работы
                Приложение № 2
                                                    к инструкции по организации работы с 
                                                 обращениями граждан и проведению 
                                                          личного приема граждан в администрации
                                                 Верхнехавского муниципального района
                                                          УТВЕРЖДАЮ
                                                   Руководитель аппарата
                                              _________ ___________________
                                                                                     подпись            расшифровка 
                                                                                                      "_____" _____________ 20 ___ г.
АКТ
    с. Верхняя Хава                                                              "_____" _____________
       Комиссия  в составе (3 человека) установила, что в данной корреспонденции, направленной в адрес администрации Верхнехавского муниципального   Воронежской            области,
__________________________________________________________________________:
                     (указать отправителя и его адрес)
    - не обнаружено вложение;
    - обнаружена недостача документов;
    - обнаружено вложение (денежные знаки, ценные бумаги и т.д.).
    Члены комиссии:
                                         _____________ ____________________
                                            подпись     расшифровка подписи
                                         _____________ ____________________
                                            подпись     расшифровка подписи
                                         _____________ ____________________
                                            подпись     расшифровка подписи
                                                                                           Приложение N 3
                                                                                                                              к инструкции по организации работы 
                                                                                                                                с обращениями граждан и проведению 
                                                                                                                                              личного приема граждан в администрации
                                                                                                                                              Верхнехавского муниципального района
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ
____________________________________________
администрации Верхнехавского муниципального района
Начата       «___» _________ 20 ___ г.
Окончена   «___» _________ 20 ___ г.
На  ________ листах
	№ п/п
	Дата приема
	ФИО
заявителя
	Адрес (почтовый либо электронной почты), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения 
	Краткое содержание обращения
	Ф.И.О. ведущего прием
	дата ответа
	Результат рассмотрения

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


