АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.12.2008








№ 3121
г.Курганинск
Об утверждении административного Регламента по 
исполнению  функции «Требования к оформлению 
служебных документов администрации муниципального 
образования Курганинский район», административного 
Регламента по исполнению функции «Организация 
контроля за выполнением служебных документов 
администрации муниципального образования 
Курганинский район», административного Регламента 
по исполнению функции «Рассмотрения заявлений, 

обращений и жалоб граждан в администрации 
муниципального образования Курганинский район»

           Во исполнение распоряжения главы муниципального образования Курганинский район от 12 мая 2008 года № 496-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Курганинский район» п о с т а н о в л я ю:

           1.Утвердить административный Регламент по исполнению функции «Требования к оформлению служебных документов администрации муниципального образования Курганинский район» (приложение № 1).

            2.Утвердить административный Регламент по исполнению функции «Организация контроля за выполнением служебных документов администрации муниципального образования Курганинский район» (приложение № 2).

            3.Утвердить административный Регламент по исполнению функции «Рассмотрение заявлений, обращений и жалоб граждан в администрации муниципального образования Курганинский район» (приложение № 3).

            4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Курганинский район, управляющего делами В.А.Патрикеева.

             5.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования

Курганинский район                                                                           В.А.Ивченко
1.Общие положения
Административный Регламент по исполнению муниципальной функции «Оформление служебной документации» (далее – Регламент), разработан в целях выработки мер  на предмет соответствия их нормам по обеспечению соответствия унифицированной системе организационно-распорядительной документации, введенной в действие постановлением Госстандарта России, подготовленных отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Курганинский район (далее - администрация).

        1.1.Наименование муниципальной функции

        «Требования к оформлению служебных документов, издаваемые главой муниципального образования Курганинский район, на предмет соответствия их нормам действующего законодательства».
1.2.Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции 

      
Исполнение муниципальной функции «Требование к оформлению служебных документов», издаваемых главой муниципального образования Курганинский район и его заместителями, на предмет соответствия их нормам действующего законодательства осуществляется в соответствии с:

         
-Унифицированной системой организационно-распорядительной документации, введенной в действие постановлением Госстандарта России;

       
-Инструкции по делопроизводству в отраслевых (функциональных), территориальных органах администрации муниципального образования Курганинский район, утвержденной постановлением главой муниципального образования Курганинский район от 20 июня 2005 года № 1604 (в новой редакции от 8 февраля 2008 года №235) (далее – Инструкция);
     
-Уставом муниципального образования Курганинский район;

     
-нормативно - правовыми актами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края.
         1.3.Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.
      
Муниципальная функция исполняется общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район.

2. Требование к порядку исполнения муниципальной функции

     
2.1.Информация о порядке исполнения муниципальной функции может предоставляться общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район:

     
1)непосредственно специалистами;

     
2)с использованием средств телефонной связи.
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Общий отдел администрации муниципального образования Курганинский район:

     
место нахождения: 352430, г.Курганинск, улица Ленина, 27;
      
официальный адрес сайта администрации муниципального образования Курганинский район: admkurganinsk.RU;
      
телефоны для справок: 2-11-65; 2-26-04.
Режим работы общего отдела администрации муниципального образования Курганинский район:

      
понедельник                           
8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

      
вторник                                   
8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)
       
среда                                        
8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

      
четверг                                      8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

       
пятница                                     8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)                    

       
суббота                                      выходной день

       
воскресенье                               выходной день

2.2.Начальник, специалисты общего отдела администрации муниципального образования Курганинский район осуществляют прием специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов со служебными документами ежедневно (кроме субботы и  воскресенья), 
с 8.00 час. - 17.00 час. (перерыв с 12.00-12.50).

2.3.Осуществления требований к оформлению служебных документов администрации является обязательным в отношении всех служебных документов.

2.4.Основными критериями оценки оформления служебных документов являются:

       
-требованиям к оформлению документов ГОСТа;

       
-соблюдение Инструкции;
       
-обоснованность выбора формы служебного документа.

      
2.5.Критериями соответствия служебного документа:

       
-отражение в нем конституционных принципов;

       
-связь содержания служебного документа и норм действующего законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, правовых актов Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район;

-правомочность принятия служебного документа;

-соблюдение установленной процедуры подготовки, принятия служебных документов;

-правильное применение терминов.

2.6.Требования к оформлению служебных документов заключаются в оценке формы служебного документа, его целей и задач, компетенции органа, 
которым подготавливается служебный документ, на предмет соответствия требованиям  законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, правовых актов главы муниципального образования Курганинский район.
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2.7.В ходе требования к оформлению служебных документов оценивается соблюдение правил по  подготовке служебного документа, т.е:

наличие набора реквизитов;

построение;

правильность использование терминов;

стиль письма;

орфография;

лаконичность;

точность формулировок, однозначность и единообразие терминов:
применение общепринятых (стандартных) словосочетаний;

использование прямого порядка слов в предложении;

замена местоимений существительными;

употребление в распространенных документах глаголов неопределенной формы: «поручить», «утвердить», «рекомендовать», «предложить» и т.д.;
единообразие в написании имен, географических названий, наименований должностей, учреждений;
строгий лексический отбор.

2.8.Признаки несоответствия служебного документа:
-принятие служебного документа органом, в компетенцию которого это не входит, либо с превышением полномочий, предоставленных данному органу;

-отсутствие правовых оснований;

-иные признаки.

                                  3.Административные процедуры

     
3.1.Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

     
-рассмотрение требований к оформлению служебных документов администрации муниципального образования Курганинский район.
     
3.2.В случае обнаружения  не соответствия служебного документа  унифицированной системе организационно-распорядительной документации, Инструкции  документ возвращается на доработку.
Начальник общего отдела администрации
муниципального образования

Курганинский район                                                                             Т.Н.Соколова

      ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                                                                     УТВЕРДИТЬ

  постановлением главы 

                муниципального образования   

    Курганинский район

                                                                           
       от                                   №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОБЩЕГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
«ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН»

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРДИТЬ

 постановлением главы   
    муниципального образования 
   Курганинский район

                                                                              от                                   №
                                                  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОБЩЕГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
«ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН»

1.Общие положения
Административный Регламент по исполнению муниципальной функции «Организация контроля за выполнением служебных документов» (далее - Регламент) разработан в целях обеспечения предупреждения о возможных нарушениях сроков выполнения, представления руководству администрации района регулярной оперативной информации о ходе выполнения служебных документов, как в администрации муниципального образования Курганинский район (далее - Администрация), так и в отраслевых (функциональных) органах муниципального образования Курганинский район.

1.1.Наименование муниципальной функции 

          «Организация контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район»

1.2.Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции «Организация контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район» осуществляется в соответствии с :

          -Федеральными законами;
          -Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

          -постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

          -требованиями к оформлению документов ГОСТа;

          -нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства;

          -законами Краснодарского края;

          -постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края;

          -Уставом муниципального образования Курганинский район;

          -правовыми актами Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район.

     
1.3.Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию

          Муниципальная функция исполняется общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район.

1.4.Получатели муниципальной функции
          Получателями муниципальной функции являются отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Курганинский район.

2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1.Информация о порядке исполнения муниципальной функции может предоставляться общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район:
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1)непосредственно специалистами:

          2)с использованием средств телефонной связи.
          Общий отдел администрации муниципального образования Курганинский район:

          место нахождения: 352430, г.Курганинск, улица Ленина,27;
       
официальный адрес сайта администрации муниципального образования Курганинский район: admkurganinsk.RU;
           телефоны для справок: 2-11-65; 2-26-04.
           Режим работы общего отдела администрации муниципального образования Курганинский район:

            понедельник                     8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

            вторник                             8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

            среда                                 8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

            четверг                              8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

            пятница                             8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

            суббота                             выходной день

            воскресенье                      выходной день

2.2.Начальник, специалисты общего отдела осуществляют прием специалистов отраслевых (функциональных) органов,  осуществляющих делопроизводственный контроль, за выполнением  отдельных постановлений, распоряжений главы муниципального образования Курганинский район, за сроками выполнения служебной корреспонденции, поступившей в администрацию муниципального образования Курганинский район и зарегистрированной в общем отделе администрации муниципального образования Курганинский район ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 час.-17.00 час. (перерыв 12.00-12.50).
2.3.Организация контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район  является обязательным в отношении служебной корреспонденции, поступившей в администрацию муниципального образования Курганинский район, контролируемые постановления, распоряжения главы муниципального образования Курганинский район.

2.4.Основными критериями организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район являются:
-контроль за сроками служебных документов;

-контроль за ходом выполнения служебных документов по объемам работ и качеству их выполнения, непосредственную проверку хода выполнения;

          -выяснения причин невыполнения или ненадлежащего выполнения служебных документов для доклада руководству района и принятия дополнительных мер по их выполнению;

3

-учет и анализ результатов выполнения служебных документов;

          -учет и постановка служебных документов на контроль;

          -формирование контрольных дел на постановления, распоряжения главы муниципального образования Курганинский район и определение срока представления промежуточной и итоговой информации их выполнения;
          -своевременное выявление отклонений от заданий, предусмотренных в документах, по срокам и объемам выполнения работ;

          -учет и регулярное информирование руководителей администрации муниципального образования Курганинский район о состоянии исполнительской дисциплины (сколько и каких документов выполнено, сколько не выполнено, кем, по каким причинам);

          -информирование исполнителей о приближении сроков выполнения служебных документов;

          -выдача информации о контролируемых служебных документах по запросу.

2.5.Критериями соответствия организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район:

          -отражением конституционных принципов;

          -связь содержания информации и норм действующего законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, правовых актов Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район;

          -правомочность подготовки документа (информации);

          -соблюдение установленной процедуры подготовки служебных документов;

          -правильное применение терминов.

2.6.При изучении состояния служебного документа выявляется место подготовки служебного документа среди других служебных документов, действующих в указанной сфере и их соотношение, устанавливается во исполнении или в соответствии с каким  законом, представлен служебный документ (информация), соответствуют ли  правовые основания, обусловившие его принятие основаниям, указанным в федеральном законодательстве, законодательстве Краснодарского края, правовыми актами Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район.

2.7.В ходе организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район  оценивается также соблюдение правил при  подготовке служебных документов, т.е. наличие набора реквизитов, построение, правильность использования юридической терминологии

-форма служебного письма;

-наименование органа, которым издан служебный документ (информация);
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          -наименование служебного документа, в котором должен быть в краткой форме соответствовать содержанию служебного документа (информации);

          -полное наименование должности лица, которым подписан служебный документ (информация);

          -дата (срок) регистрации;
-употребляется ли один и тот же термин в данном служебном документе (информации) в одном и том же значении;
          -имеют ли термины общепризнанное значение;

          -обеспечено ли единство понятий и терминологий с понятиями и терминологией, используемыми в федеральном законодательстве.

           2.8.Признаки несоответствия организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район:
           -отсутствие правовых оснований, которые в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами, законами Краснодарского края необходимы для издания служебного документа (информации);

           -неправильный выбор федерального закона, Закона Краснодарского края применяемого при подготовке служебного документа (информации);

           -подготовка и издание служебного документа (информации) органом, в компетенцию которого это не входит, либо превышение полномочий, представленных данному органу;

           -нарушение порядка подготовки служебных документов (информации);

           -иные признаки.

                              3.Административные процедуры

3.1.Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

          -организация контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район.

          3.2.Организация контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования, подлежит вся служебная  корреспонденция, постановления и распоряжения главы муниципального образования Курганинский район, зарегистрированные общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район.
          3.4.В целях обеспечения качества организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального образования Курганинский район является инструкция по делопроизводству в отраслевых 

 (функциональных), территориальных органах администрации муниципального образования Курганинский район.
При необходимости общий отдел  для организации контроля за выполнением служебных документов в администрации муниципального 
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образования Курганинский район может запросить другие, относящиеся к информации материалы.

          3.5.В случае обнаружения несоответствия представленного служебного документа (информации) общий отдел администрации муниципального образования Курганинский район вносит предложение о его доработке.

Начальник общего отдела администрации
муниципального образования

Курганинский район                                                                           Т.Н.Соколова

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                         




       УТВЕРДИТЬ

постановлением главы 
     муниципального образования 
  Курганинский район

                                                                                      от                                   №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ОБЩЕГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
ПО ИСПОЛНЕНИЮ ФУНКЦИИ
«РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЙ И ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН  В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН»
                                         1.Общие положения
            Административный  Регламент (далее Регламент) по исполнению функции Рассмотрение заявлений и обращение граждан в общем отделе администрации муниципального образования Курганинский район» разработан в целях выработки административных процедур для объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район.

1.1.Наименование муниципальной функции 
«Рассмотрение заявлений и обращений граждан общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район».
1.2.Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции:
Исполнение муниципальной функции «Рассмотрение заявлений и обращений граждан общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район» осуществляется в соответствии с :
        -Конституцией РФ;

        -Федеральными Конституционными законами;

        -Федеральными законами (включая кодексы);

        -Указами Президента Российской Федерации;

        -постановлениями Правительства Российской Федерации;

        -нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

        -Уставом Краснодарского края;

        -законами Краснодарского края;

        -нормативными правовыми актами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края;

        -Уставом муниципального образования Курганинский район;

        -правовыми актами Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район.
1.3.Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию

Муниципальная функция исполняется общим отделом   администрации муниципального образования Курганинский район

1.4.Получатели муниципальной функции

          Получателями муниципальной функции являются отраслевые (функциональные) и Территориальные органы администрации муниципального образования Курганинский район.

                       2.Требование к порядку исполнения муниципальной функции

2.1.Информация о порядке исполнения муниципальной функции может предоставляться общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район:

-непосредственно специалистами;
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-с использованием средств телефонной связи.

          Общий отдел администрации муниципального образования Курганинский район:

          -место нахождения: 352430, г.Курганинск, улица Ленина, 27

Официальный адрес сайта администрации муниципального образования

Курганинский район: admkurganinsk.RU.
Телефоны для справок: 2-11-65; 2-46-11
          Режим работы общего отдела администрации муниципального образования Курганинский район:

          понедельник                       
8.00-17.00(перерыв 12.00-12.50)

          вторник                               
8.00-17.00(перерыв 12.00-12.50)

          среда                                 
8.00-17.00(перерыв 12.00-12.50)

          четверг                                 
8.00-17.00(перерыв 12.00-12.50)

          пятница                               
8.00-17.00(перерыв 12.00-12.50)

          суббота                                      выходной день

          воскресенье                               выходной день

2.2.Начальник, специалист общего отдела администрации муниципального образования Курганинский район осуществляют прием специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов с проектами ответов на обращения и заявления граждан, поступившие на имя главы муниципального образования и его заместителей ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с  8.00 час.-17.00 час. (перерыв с 12.00-13.00).

2.3.Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

          2.4.Граждане имеют право получать письменный мотивированный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

          2.5.Рассмотрение обращения считается оконченным, когда разрешены все поставленные в нем вопросы, либо при невозможности разрешения по каждому даны подробные мотивированные разъяснения.

          2.6.При рассмотрении обращений должностным лицом гражданин имеет право:

          -представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

          -знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

          -получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

          -обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на  действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
          -обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
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2.7.Должностное лицо общего отдела обязано:

          - организовать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечить необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения обращений граждан;

          -разъяснять заявителям основные направления внутренней и внешней политики государства;

          -проведение консультационной, разъяснительной работы по вопросам, поднимаемым заявителями;

          
-анализ и обобщение поступивших обращений;

          -выработка предложений руководству муниципального образования по совершенствованию работы с обращениями граждан;

          -систематическое информирование руководства муниципального образования о количестве и характере поступивших обращений и результатах их рассмотрения.

          2.8.Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации общим отделом администрации муниципального образования Курганинский район.

          2.9.Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменно (или устного) ответа лицу, подавшему обращение.

          2.10.Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах, по решению поставленных в обращении вопросов. В этом случае обращение ставится на дополнительный контроль до полного осуществления намеченных мер.
                                        3.Административные процедуры

          3.1.Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

          -правильность, объективность и полнота его рассмотрения вопросов обращений заявителей;

          -рассмотрение обращений заявителей в установленные сроки;

          -ответ должен даваться в адрес заявителя и автора поручения:

          -в ответе должен указываться номер и дата регистрации письма, на которое дается ответ, исполнитель, номер телефона, а также номер и дата регистрации отправки ответа;

          -ответ подписывается тем руководителем, на имя которого давалось поручение, а в его отсутствие исполняющим его обязанности;
          -если заявителю был дан письменный ответ, то на доклад руководству муниципального образования прикладывается копия этого ответа.

          3.2.Основанием для начала исполнения функции является поступившее обращение гражданина.
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3.3.Письменное  обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и автору обращения даны исчерпывающие, обоснованные, мотивированные ответы со ссылками на нормативные правовые акты на все поставленные вопросы.

          3.4.Все виды обращений, поданные в письменной форме, если их рассмотрение не требует принятия безотлагательных мер, рассматриваются в установленный главой муниципального образования Курганинский район срок.

          Обращения депутатов представительных органов всех уровней, связанные с обращениями граждан, рассматриваются  органами местного самоуправления, организациями, должностными лицами безотлагательно.

          В случае необходимости проведения в связи с обращением депутата                  дополнительной проверки или дополнительного изучения каких-либо вопросов, руководители указанных органов и организаций, должностные лица обязаны сообщить об этом депутату в трехдневный срок со дня получения обращения депутата.
3.5.При получении запроса по телефону муниципальный служащий:

          -называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

          -представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

          -предлагает абоненту представиться;
          -выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

          
-вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

          -при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, муниципальный служащий предлагает гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время. 

          3.6.Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие заведомо необоснованного решения, предоставление недостоверной  информации либо разглашение сведений  о частной жизни гражданина, а также другие нарушения  рассмотрения обращений граждан, влекут за собой ответственность виновных должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.7.Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляет общий отдел администрации муниципального образования Курганинский район.
Начальник общего отдела 
администрации муниципального 
образования Курганинский район                                          

  Т.Н.Соколова
  ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к Административному регламенту исполнения

              муниципальной функции рассмотрения обращений граждан

в администрации муниципального образования

Курганинский район

Журнал

учета приема граждан

	№

Пп
	Дата приема
	Ф.И.О. заявителя и адрес его места жительства
	Вопрос обращения
	Кому поручено рассмотрение
	Срок рассмотрения
	Когда фактически рассмотрено
	Результаты рассмотрения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	удовлетворено
	Разъяснено
	отказано
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Административному регламенту исполнения

              муниципальной функции рассмотрения обращений граждан

в администрации муниципального образования

Курганинский район

Журнал

учета рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан

	№ пп 
он же номер регистрации
	Дата поступле-ния пись-ма/ дата регистра-ции
	Ф.И.О. заявителя и адрес места жительства
	Из какого органа поступило письмо 
№, дата (автор поручения)
	Вопрос обращения
	Кому поручено рассмотрение
	Срок рассмот-рения
	Когда фактически рас-смотрено
	Результаты рассмотрения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	удовлетворено
	Разъяснено
	отказано
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


              ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
              к Административному регламенту    

            исполнения муниципальной функции          

              рассмотрения обращений граждан

              в администрации муниципального      

              образования Курганининский район

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

личного приема

№ ________ от ___________ 200___г.

_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество посетителя)

Адрес, телефон ______________________________________________________

Место работы _______________________________________________________

Дата приема    _______________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Содержание вопроса _________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Исполнитель ________________________________________________________

Резолюция __________________________________________________________

____________________________________________________________________

Автор резолюции _________________________ (____________)_____________










                                      (подпись)

Срок исполнения _____________________ Приложение: на _________ листах










(обратная сторона РКК)

	Дата
	Кому направлено
	Особые отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения ______________________________________________

Адресат ____________________________________________________________

Содержание _________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С контроля снял _________________ Подпись контролера __________________

Дело ___________ Том ____________ Листы _________  Фонд ______________









      Дело _______________









     Опись ______________

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
              к Административному регламенту    

            исполнения муниципальной функции          

              рассмотрения обращений граждан

              в администрации муниципального      

              образования Курганининский район

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент, Ф.И.О. _______________________________________________

Адрес, телефон ______________________________________________________
Предыдущие обращения от ______________ № ______ от _________ №______

Вид документа ___________________ на _____________ л.__________________

Автор, дата, индекс сопровод.письма ____________________________________

Дата, индекс поступления _____________________________________________
Краткое содержание __________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Ответ, исполнитель ___________________________________________________

Резолюция __________________________________________________________ Автор резолюции _____________________  ______________________________

                                                (подпись)                                                         (инициалы, фамилия)
Срок исполнения ______________ Приложение: на ________________ листах










подлежит возврату
(оборотная сторона РКК)
	ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения ответа ________________________________________

Адресат ____________________________________________________________

Содержание _________________________________________________________

____________________________________________________________________

С контроля снял __________________ Подпись контролера _________________

Дело _____________ Том ____________ Листы ___________ Фонд __________










Дело _________________










Опись ________________

