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АДМИНИСТРАЦИЯ УБИНСКОГО РАЙОНА 
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
с. Убинское

от 07.04.2020  № 57-ра
Об организации работы с обращениями граждан 
в администрации Убинского района Новосибирской области
1. Работа по рассмотрению обращений граждан и проведению личного приема граждан в администрации Убинского района Новосибирской области организуется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
2. Права граждан:

2.1. Граждане имеют право обращаться к Главе Убинского района Новосибирской области и в администрацию Убинского района Новосибирской области:

1) в письменной форме (направлять индивидуальные и коллективные обращения). Почтовый адрес для обращений граждан, направляемых в письменной форме: Ленина улица, 23, село Убинское, 632520. 
2) в форме электронного документа на официальном сайте администрации Убинского района Новосибирской области (https://ubinadm.nso.ru/page/2506);

3) лично (на личных приемах);

4) устно по телефону (383-66) 21-217;

5) в форме смс-сообщения по номеру 8-913-981-32-64.
2.2. Гражданин вправе обратиться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностного лица администрации Убинского района Новосибирской области в связи с рассмотрением обращения:

первого заместителя главы – начальника управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителей главы администрации Убинского района Новосибирской области – к Главе Убинского района Новосибирской области;

руководителей структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области и муниципальных учреждений Убинского района Новосибирской области, осуществляющих публично-значимые функции – к Главе Убинского района Новосибирской области, первому заместителю главы – начальнику управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителям главы администрации Убинского района Новосибирской области, осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующих структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области. 

2.3. Гражданин вправе обратиться с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, лично или направить жалобу по почте.

3. Рассмотрение обращений граждан является должностной обязанностью Главы  Убинского района Новосибирской области, первого заместителя главы – начальника управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений, заместителей главы, руководителей структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области. 
4. Работу с письменными обращениями граждан, поступившими Главе Убинского района Новосибирской области и в администрацию Убинского района Новосибирской области, организует администрация Убинского района Новосибирской области. Прием, учет и первичную обработку поступивших письменных обращений граждан осуществляют отдел организационно-контрольной  и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области, юридический отдел администрации Убинского района Новосибирской области.

5. Первичная обработка и регистрация письменных обращений:

5.1. При получении письменных обращений граждан проверяются установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» реквизиты обращения, наличие указанных автором вложений и приложений.
5.2.  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Убинского района Новосибирской области в системе электронного документооборота и делопроизводства в общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области. 
5.3. При регистрации письменных обращений граждан определяется их тематическая принадлежность. Глава Убинского района Новосибирской области  определяет исполнителей, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.

5.4. Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями являются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу. Обращения одного и того же гражданина, поступающие в течение календарного года, оформляются в одно дело.

Многократными являются обращения, поступившие три и более раза по одному и тому же вопросу, на который автору даны исчерпывающие ответы.

Если обращение подписано двумя и более авторами, обращение является коллективным.

5.5. На каждое поступившее письменное обращение специалистом отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области:

1) заполняется сопроводительный лист – аннотация к письменному обращению согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению, в котором указываются:

а) дата регистрации;

б) фамилия, имя отчество (последнее при наличии) гражданина;

в) социальное положение (если есть данные);

г) адрес места жительства (при наличии);

д) краткое содержание обращения;

е) номер темы по классификатору;

и) фамилия и инициалы должностного лица, которому направлено на рассмотрение обращение.

Проверяется наличие письменных обращений гражданина за два предыдущих года и в течение текущего года. При наличии данных делается отметка в сопроводительном листе о том, куда обращался гражданин ранее.
2) заполняется карточка резолюции по обращению согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению, в которой указываются фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина и содержание вопроса.

Глава Убинского района Новосибирской области либо лицо, временно исполняющее его обязанности, в карточке резолюции по обращению назначает исполнителя, дает поручение по обращению, ставит свою подпись и дату резолюции. 

5.6. На первой странице письменного обращения гражданина в правом нижнем  углу (или на свободном поле) проставляется регистрационный штамп согласно приложению № 3 к настоящему распоряжению, где указываются дата регистрации, входящий номер и номер дела, в которое оформлено обращение.

5.7. Письменные обращения, поступившие в приемную администрации Убинского района Новосибирской области, после регистрации и рассмотрения Главой Убинского района Новосибирской области,  передаются  в общественную приемную Главы Убинского района Новосибирской области для регистрации в  журнале регистрации письменных обращений граждан согласно приложению № 4 к настоящему распоряжению и системе электронного документооборота и делопроизводства, и направления обращения  исполнителю, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с резолюцией Главы Убинского района Новосибирской области. Если в резолюции Главы Убинского района Новосибирской области указаны несколько фамилий исполнителей, то копии обращений передаются всем должностным лицам, а чья фамилия значится первой, является ответственным за исполнение.

5.8. Если письменное обращение гражданина поступило из администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, иных государственных органов, при регистрации обращения указывается соответствующий орган.

5.9. Регистрация обращений депутатов всех уровней, к которым прилагаются письма граждан или в которых идет речь об обращениях граждан, осуществляется в аналогичном порядке.
5.10. Обращение, поступившее в администрацию Убинского района Новосибирской области в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
6. Рассмотрение письменных обращений:

6.1. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию Убинского района Новосибирской области и относящиеся к компетенции Главы  и администрации Убинского района Новосибирской области,  рассматривают в срок согласно Федеральному закону от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

6.2. Руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области в пределах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению поставленных в обращении вопросов, организуют всестороннее изучение вопроса, при необходимости запрашивают дополнительные документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия), привлекают экспертов, организуют выезд на место.

6.3. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из средств массовой информации, а также опубликованные в печати материалы, связанные с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, рассматриваются на общих основаниях и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.4. Рассмотрение письменных обращений граждан может производиться с выездом на место по отдельному поручению Главы Убинского района Новосибирской области, первого заместителя главы – начальника управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителей главы администрации Убинского района Новосибирской области и управляющим делами администрации Убинского района Новосибирской области.

6.5. Письменные обращения граждан, содержащие в адресной части обращения пометку «Лично», рассматриваются на общих основаниях. 
6.6. Информация о письменных обращениях граждан, содержащих предложения по совершенствованию законодательства  или отзывы на законодательные акты, а также суждения о деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц, представляется соответствующим должностным лицам для сведения.

6.7. Подготовка ответов на письменные обращения граждан по вопросам, касающимся разъяснения нормативных правовых актов администрации Убинского района Новосибирской области, осуществляется соответствующим структурным подразделением администрации Убинского района Новосибирской области, разработавшим правовой акт.
6.8. Подготовка отзывов на жалобы граждан, связанные с обжалованием в суде действий или решений должностных лиц администрации Убинского района Новосибирской области, обусловленных рассмотрением их обращений, осуществляется должностным лицом администрации Убинского района Новосибирской области, принимавшим обжалуемое решение (совершал обжалуемое действие или бездействие), с участием юридического отдела администрации Убинского района Новосибирской области.

Письменные отзывы в суд на жалобы граждан (истцов) готовятся с учетом сроков, указанных в судебных повестках.
6.9. Гражданам могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших из  государственных органов, органов местного самоуправления в связи с их предыдущими письменными обращениями, копии письменных ответов (уведомления) о результатах рассмотрения их обращений в администрации Убинского района Новосибирской области, если указанные письменные ответы не были получены гражданами по независящим от них обстоятельствам.
6.10. Рассмотрение обращений  и запросов  членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Новосибирской области, представительного органа муниципального образования, к которым приложены обращения граждан, осуществляется с установлением контрольных сроков рассмотрения и ответов депутату и заявителю в соответствии с Федеральным законом от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Новосибирской области от 25.12.2006 № 81-ОЗ «О статусе депутата Законодательного Собрания Новосибирской области».

Ответ на запрос подписывается Главой Убинского района Новосибирской области либо лицом, временно исполняющим его обязанности.

7. Контроль исполнения:

7.1. Решение о постановке обращений граждан на контроль принимают Глава Убинского района Новосибирской области, первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместители главы администрации Убинского района Новосибирской области, управляющий делами администрации Убинского района Новосибирской области, руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области. 
7.2. Контроль за своевременным, объективным  рассмотрением обращений граждан осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области.
 Обращения граждан с резолюцией Главы Убинского района Новосибирской области  снимаются с контроля или продлевается срок их рассмотрения Главой Убинского района Новосибирской области, а также первым заместителем главы – начальником управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области и уполномоченными на то лицами, по согласованию с Главой Убинского района Новосибирской области.

7.3. Основанием для снятия обращения с контроля является направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы.
8. Оформление дел:

8.1. Письменные обращения граждан вместе с материалами по результатам их рассмотрения  формируется в  дела. На лицевой стороне «Дела» проставляется:

1) регистрационный номер;
2) номер по классификатору;
3) фамилия и инициалы заявителя;

3) дата регистрации обращения.

4) дата окончания рассмотрения обращения.
8.2. В  «Дело»  вкладываются:

1) подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату в вышестоящую инстанцию, либо направлено для рассмотрения в другую инстанцию) ксерокопия обращения;
2) сопроводительный лист (аннотация);
3) письмо о продлении срока рассмотрения обращения, если рассмотрение продлевалось, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

4) копия ответа заявителю по результатам рассмотрения его обращения.

8.3. Снятые с контроля обращения граждан, оформленные в дела, хранятся в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области в соответствии с утвержденной номенклатурой. Дела с истекшим сроком хранения уничтожаются по акту.
9. Личный прием:

9.1. Личный прием граждан в администрации Убинского района Новосибирской области проводится в соответствии с постановлением Главы Убинского района Новосибирской области от  11.04.2018 № 28  «О совершенствовании организации личных приемов граждан в администрации Убинского района, муниципальных казенных учреждениях Убинского района»  по пятницам каждой недели  с 09.00 до 13.00 часов.
9.2. Личный прием граждан проводят:

1) Глава Убинского района Новосибирской области;

2) первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области;

3) заместители главы администрации  Убинского района Новосибирской области;

4) руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области;

9.3. Запись граждан на личный прием к Главе Убинского района Новосибирской области, первому заместителю главы – начальнику управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителям главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководителям структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области осуществляет специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы, ответственный за работу общественной приёмной Главы Убинского района Новосибирской области (далее – специалист), в журнале регистрации личного приема граждан в администрации Убинского  района Новосибирской области согласно приложению № 5 к настоящему распоряжению и системе электронного документооборота и делопроизводства.
9.4. Обращения граждан о личном приеме  Главой Убинского района Новосибирской области, первым заместителем главы – начальником управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителями главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководителями структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области, поступившие по телефону общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области, регистрируются в журнале регистрации телефонных  звонков и смс-сообщений, поступивших от граждан (приложение № 6) и системе электронного документооборота и делопроизводства. Гражданину разъясняется порядок записи и проведения личного приема, предлагается изложить суть вопроса или просьбы в письменной форме или в форме электронного документа.

9.5. Специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обстоятельства, изложенные в обращении гражданина, которые приобщаются к материалам для доклада Главе Убинского района Новосибирской области.

9.6. О дате, времени и месте проведения личного приема Главой  Убинского района Новосибирской области заявителю сообщается  специалистом дополнительно.

9.7. Глава Убинского района Новосибирской области, первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместители главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области ведут личный прием граждан в единый день приема без предварительной записи в порядке очередности в своих служебных помещениях (кабинетах).

9.8. В случае невозможности проведения личного приема граждан в связи с болезнью, отпуском, командировкой, первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместители главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области  своевременно сообщают об этом специалисту, который предупреждает граждан. 
Запрещается перепоручение проведения личного приема граждан лицам, не имеющим на то полномочий.

9.9. Глава Убинского района Новосибирской области, первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместители главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области при необходимости проводят выездные приемы граждан в муниципальных образованиях, трудовых коллективах, общественных организациях и т.д.

9.10. В день проведения личного приема граждан Главой Убинского района Новосибирской области специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области заполняет карточки личного приема граждан согласно приложению № 7 к настоящему распоряжению, заносит регистрационные данные в журнал и в систему электронного документооборота и делопроизводства.

При проведении личного приема граждан первым заместителем главы – начальником управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместителями главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководителями структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области карточки личного приема граждан заполняются непосредственно перед личным приемом, и данные заносятся в журнал  и систему электронного документооборота и делопроизводства сразу после проведения личного приема.

9.11. Непосредственно перед личным приемом проводится необходимая организационно-техническая подготовка:

1) создание комфортных условий для граждан, ожидающих приема;

2) регистрация граждан;

3) подготовка информации по отдельным (в том числе повторным) обращениям.

Специалист, отвечающий за организацию проведения личного приема, консультирует граждан о порядке проведения личного приема и о компетенции должностных лиц в решении поставленных гражданами вопросов, устанавливает очередность приема, предоставляя преимущество инвалидам, участникам войн, многодетным семьям и прочим льготным категориям граждан, учитывая состояние здоровья обратившихся, удаленность места проживания от районного центра, дату и время обращения.

9.12. Первый заместитель главы – начальник управления экономики и планирования, имущества и земельных отношений администрации Убинского района Новосибирской области, заместители главы администрации Убинского района Новосибирской области, руководители структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области, осуществляющие личный прием граждан, принимают решение по рассмотрению поставленных в обращении вопросов.
10. Прием граждан специалистом, ответственным за работы общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области:

10.1. Прием граждан специалистом, ответственным за работу общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области (далее – специалист), осуществляется в соответствии с Положением об общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области, утвержденным постановлением Главы Убинского района Новосибирской области от 14.03.2014 № 30 «Об общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области»  и должностной инструкцией ведущего специалиста отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области.

10.2. Прием  граждан ведется в специально выделенном для этих целей помещении общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области.

Помещение оборудуется столом с канцелярскими принадлежностями, стульями, местом для хранения верхней одежды. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей их размещения, но не может составлять менее трех мест. В помещении должна быть предусмотрена возможность доступа граждан к местам общественного пользования (туалет).

10.3. Для ознакомления граждан с информационными материалами перед помещением общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области и в холле первого этажа здания администрации Убинского района Новосибирской области оборудуются места, которые оснащаются:

1) информационными стендами;

2) стульями и столами для оформления документов;

3) терминалом для обеспечения права неограниченного круга лиц на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления.

10.4. Во время приема граждан, а также при их обращении по телефону, специалист в вежливой форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам, дает разъяснения о подведомственности рассмотрения вопросов, компетенции должностных лиц администрации Убинского района Новосибирской области и порядке обращения к ним.

Граждане информируются:

1) о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения;

2) о переадресации обращения в другой орган или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) о продлении сроков рассмотрения обращения, с указанием оснований.

Консультации предоставляются по вопросам:

1) требований к оформлению письменного обращения;

2) мест и времени проведения личного приема граждан должностными лицами администрации Убинского района Новосибирской области;

3) порядка проведения личного приема должностными лицами администрации Убинского района Новосибирской области;

4) порядка и сроков рассмотрения обращений;

5) порядка обжалования принятого по обращению решения или действия (бездействия) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения.

Консультация предоставляется при обращении гражданина лично, с использованием телефонной связи и информационных систем общего пользования.

10.5. Личные обращения граждан и устные обращения граждан, поступившие в общественную приемную Главы Убинского района Новосибирской области, фиксируются в журнале регистрации личного граждан в администрации Убинского района Новосибирской области и системе электронного документооборота и делопроизводства и подлежат обязательному рассмотрению.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности служащего, принявшего телефонный звонок.

Ответы и разъяснения на устные обращения граждан даются, как правило, в день обращения. Если дать ответ (разъяснение) в день обращения не предоставляется возможным,  или гражданин настаивает на предоставлении письменного ответа, ему дается разъяснение о порядке и сроке получения ответа.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован для ответа другому служащему администрации Убинского района Новосибирской области или должностному лицу в соответствии с компетенцией.

10.6. При проведении приема в общественной приемной Главы Убинского района специалист принимает письменные обращения, которые подлежат обязательной регистрации. При этом гражданам оказывается содействие в правильном указании  адресата, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица.

Специалист вправе предложить гражданину устранить выявленные замечания по тексту обращения.

10.7. В случае,  если гражданин совершает действия, представляющие непосредственную угрозу для жизни и здоровья окружающих, специалист вызывает сотрудников полиции и, при необходимости, работников скорой медицинской помощи.

11. Работа справочного телефона:

11.1. Справочный телефон 21217 работает в общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области  в рабочие дни с   9-00 до 13-00 и с 14.00 до 17.00. 

11.2. Обращения граждан, поступившие по справочному телефону, фиксируются в журнале регистрации телефонных звонков смс-сообщений, поступивших от граждан в администрации Убинского района Новосибирской области и системе электронного документооборота и делопроизводства (приложение  № 5).
11.3. Если по обращению  гражданина не представляется возможным сразу дать исчерпывающий ответ, информация оперативно доводится до соответствующих должностных лиц для принятия мер. Результаты рассмотрения обращения сообщаются заявителю. 
12. Смс-сообщения:

12.1. Электронные сообщения в форме смс-сообщений обрабатываются специалистом общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00. 

12.2. Автору смс-сообщения направляется уведомление в форме смс-сообщения на телефонный номер, с которого было направлено электронное сообщение в форме смс-сообщения, о его регистрации в общественной приемной Главы Убинского района Новосибирской области.  Передачу электронных сообщений в форме смс-сообщений, адресованных Главе Убинского района Новосибирской области, осуществляют все операторы сотовой связи, действующие на территории Российской Федерации на телефонный номер   8-913-981-32-64. 

12.3. Обращение, поступившие в администрацию Убинского района Новосибирской области в форме смс-сообщения, подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные для обращений граждан.
12.4. По результатам рассмотрения электронного сообщения в форме смс-сообщения принимается одно из следующих решений: 

а) о признании электронного сообщения в форме смс-сообщения обращением в форме электронного документа с его регистрацией и обработкой в установленном порядке; 

б) о направлении электронного сообщения в форме смс-сообщения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение содержащихся в информации вопросов, для проверки изложенной информации с предоставлением результатов проверки; 

в) о направлении электронного сообщения в форме смс-сообщения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение содержащихся в информации вопросов, для проверки изложенной информации и оперативного принятия мер с предоставлением результатов проверки и принятых мер; 

г) о направлении заявителю электронного сообщения в форме смс-сообщения в ответ на электронное сообщение в форме смс-сообщения содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, об оставлении информации, содержащейся в сообщении, без проверки; 

д) о направлении заявителю электронного сообщения в форме смс-сообщения в ответ на электронное сообщение в форме смс-сообщения содержащее коммерческую или иную рекламу, об оставлении информации, содержащейся в сообщении, без проверки; 

е) о направлении заявителю электронного сообщения в форме смс-сообщения в ответ на электронное сообщение в форме смс-сообщения содержащее поздравление, соболезнование, приглашение, пожелания, о его получении; 

ж) об информировании заявителя в устной форме по телефону о принятии его электронного сообщения в форме смс-сообщения, содержащего поздравление, соболезнование, приглашение, пожелания; 

з) о направлении заявителю электронного сообщения в форме смс-сообщения для уточнения и запроса дополнительных сведений о заявителе либо о месте его нахождения, либо месте свершения события, в том числе через телефонное соединение с заявителем по определившемуся номеру телефона в ответ на электронное сообщение в форме смс-сообщения, требующее: 

оперативного принятия мер; 

уточнения содержания информации для проведения ее предварительной проверки; 

и) об уточнении и запросе по телефону дополнительных сведений о заявителе либо о месте его нахождения, либо месте свершения события на электронное сообщение в форме смс-сообщения, требующее: 

оперативного принятия мер; 

уточнения содержания информации для проведения ее предварительной проверки; 

к) о направлении заявителю электронного сообщения в форме смс-сообщения: 

о подтверждении представленной им информации с предложением оформить его электронное сообщение в форме смс-сообщения в виде обращения или запроса; 

о не подтверждении представленной им информации с предложением оформить его электронное сообщение в форме смс-сообщения в виде обращения или запроса.
13. Отчетно-аналитическая информация:

13.1. Отчетно-аналитическая информация по обращениям граждан готовится специалистом отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области. 
13.2. Специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области направляет еженедельную, ежемесячную и ежеквартальную информацию о количестве и характере обращений граждан Главе Убинского района Новосибирской области и в управление по работе с обращениями граждан - общественную приёмную Губернатора Новосибирской области. 
13.3. Ежемесячная и ежеквартальная информация о количестве и характере обращений граждан, а также  информационно-статистические обзоры обращений граждан, поступивших в администрацию Убинского района Новосибирской области в отчетный период, размещаются на официальном сайте администрации Убинского района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

13.4. Ежемесячно до 3 числа месяца следующего за отчетным на информационном  портале  ССТУ. РФ размещаются отчеты о количестве и тематике обращений граждан, а также информация о результатах рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступивших в администрацию Убинского района Новосибирской области. 
Глава Убинского района

Новосибирской области




                             О.Ф. Конюк

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра



Аннотация к письменному обращению

	______________________________20________г       

                (дата поступления)                                                                                                                              

Ф.И.О. гражданина________________________________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________________________________

Адрес места жительства____________________________________________________________________________

Телефон__________________________________________________________________________________________

Содержание обращения_____________________________________________________________________________

Куда обращался ранее______________________________________________________________________________

№ темы по классификатору_________________________________________________________________________

Доложено________________________________________________________________________________________

Направлено на исполнение__________________________________________________________________________

Характер поручения_______________________________________________________________________________



	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра


	Карточка резолюции по обращению

Ф.И.О. гражданина:_________________________________________

Содержание вопроса:_______________________________________________
____________________________________________________________

Исполнитель:_____________________________________________________
Поручение:________________________________________________________
Глава Убинского района

Новосибирской области                                                 О.Ф. Конюк

 «______»_________20__г




	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра


Регистрационный штамп

	администрация Убинского района Новосибирской области

«_____»________________   ______ г.

ВХОДЯЩИЙ № __________________

ДЕЛО №________________________


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра


ЖУРНАЛ

регистрации письменных обращений граждан

 в администрации Убинского района Новосибирской области

	  №

  п/п
	Дата регистрации
	Ф.И.О. адрес 

местожительства

заявителя, телефон
	Содержание обращения
	Количество

листов
	Номер 

и дата поступления в администрацию
	Исполнитель
	Дата получения           и подпись исполнителя
	Отметка об исполнении
	Результат рассмотрения

	
	
	
	
	основного

документа
	приложения
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра


ЖУРНАЛ

регистрации личного приема граждан в администрации 

Убинского района Новосибирской области

	№
п/п
	Дата   
поступления
	Фамилия, имя, отчество  заявителя

адрес местожительства,

социальная категория
	Содержание вопроса
	Ф.И.О. ведущего личный приём
	Исполнитель
	Дата получения           и подпись исполнителя
	Отметка об исполнении
	Результат рассмотрения обращения

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра


ЖУРНАЛ

регистрации телефонных звонков и смс-сообщений, поступивших от граждан 

в администрации Убинского района Новосибирской области

	№
п/п
	Дата   
поступления
	Фамилия, имя, отчество  заявителя

адрес местожительства,

социальная категория
	Содержание вопроса
	Ф.И.О. ведущего личный приём
	Исполнитель
	Дата получения           и подпись исполнителя
	Отметка об исполнении
	Результат рассмотрения обращения

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к распоряжению администрации
Убинского района

Новосибирской области
от 07.04.2020 № 57-ра



	Карточка личного приема граждан

№__________ дата приема «____»____________________20___ г.

Время начала и окончания приема ______ч._____мин./______ч.______мин.

Фамилия, имя, отчество заявителя___________________________________________

__________________________________________________________________________

Адрес, телефон_____________________________________________________________

Соц. положение, льготы_____________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Содержание заявления_______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Должность, Ф.И.О. ведущего прием____________________________________________

Решение, принятое по обращению______________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Подпись ведущего прием:

Необходим письменный ответ: «да», «нет» _____________________(                                  )


	Ход рассмотрения обращения

	Ф.И.О. исполнителя
	Сроки рассмотрения

	
	Принято в работу
	Продление срока
	Отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Направлен письменный ответ  от ___________________________________ №_____________

	Отметки о повторных заявлениях
	

	Дата
	Решение, принятое по обращению
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


