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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________2014 г.                          с.Таштып                                            №____

	Об утверждении Положения «О порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в  Администрации Таштыпского района» 



В целях совершенствования работы с обращениями граждан в Администрации Таштыпского района, обеспечения соблюдения порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, установленных Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. №131-ФЗ, в соответствии с п.3 ч.1 ст 29. Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., Администрация Таштыпского района постановляет:

1.Утвердить  Положение «О порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в  Администрации Таштыпского района», прилагается. 
2.Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района Е.Т.Мамышевой данное постановление опубликовать в газете «Земля таштыпская»,  разместить на сайте Администрации Таштыпского района в разделе «Обращения граждан» и довести до сведения персонала Администрации Таштыпского района. 

3.Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
	Глава Таштыпского района
	В.И.Шулбаев


	
	Приложение 

к постановлению Администрации Таштыпского района от «____»________20____ №_____


Положение 

О порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в  Администрации Таштыпского района

I. Общие положения

 1.1. Настоящее Положение «О порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в  Администрации Таштыпского района» (далее – Положение)  разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г. и регулирует правоотношения, возникающие в связи с обращениями граждан к должностным лицам и руководителям структурных подразделений Администрации Таштыпского района, определяет порядок подготовки и проведения личного приема граждан и устанавливает единые требования к организации работы с обращениями граждан в Администрации Таштыпского района (далее- Администрация) .

1.2. Граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в Администрацию: 

1) в письменной форме (направлять индивидуальные и коллективные обращения);

2) в форме электронного документа;

3) лично (на личных приемах);

4) устно (по телефону);

5) на сайт администрации.

Обращение гражданина (далее – обращения) - индивидуальные или коллективные заявления, предложения, жалобы, изложенные в письменной или устной форме.

Заявление - обращение по поводу реализации прав и свобод граждан, закрепленных законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц.

Жалоба – обращение по поводу восстановления или защиты нарушенных прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

Предложение - обращения, направленные на улучшение деятельности органов и должностных лиц, на совершенствование правовой основы государственной и общественной жизни, на решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер деятельности общества и государства.

Коллективное обращение - обращение двух или более граждан, в том числе обращения, принятые на митингах и собраниях, обращения от юридических лиц.

Повторное обращение - обращение, поступившие от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу, в случае если со времени подачи первого обращения истек срок рассмотрения данного обращения, установленный федеральным законодательством, или обратившийся не согласен с принятым по его обращению решением. 

1.3 Основными принципами организации названной деятельности являются демократичность, законность, доступность, гласность, равенство граждан при обращении, своевременность и полнота рассмотрения обращений граждан.

1.4 Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от 
других видов делопроизводства.

1.5. В Администрации  организацию и координацию работы по личному приему граждан ведет секретарь приемной Администрации Таштыпского района (далее - секретарь) и  письменные обращения граждан ведет  специалист общего отдела Администрации Таштыпского района (далее - специалист общего отдела). Специалист общего отдела  при постоянном взаимодействии со специалистами и руководителями подразделений Администрации Таштыпского района обеспечивает соблюдение требований настоящего Положения.

1.6. Положение обязательно для всех работников Администрации.

II. Прием, регистрация и рассмотрение обращений

2.1. Рассмотрение  обращений, поступивших в Администрацию Таштыпского района. 
Почтовый адрес для обращений граждан, направляемых в письменной форме: 655740, с. Таштып, ул. Ленина 35.
Адрес электронной почты для обращений граждан, направляемых в форме электронного документа amotash@rambler.ru.

Страница сайта администрации для письменных электронных заявлений: http://amotash.khakasnet.ru/3/534.html.

Телефон/факс: 8(39046) 2-15-37 приемная; 8(39046) 2-11-70 общий отдел.
Рассмотрению подлежат все обращения, поступившие в администрацию в письменной форме или в форме электронного документа, а также устные обращения, в том числе:

- доставленные гражданами лично в общий отдел Администрации Таштыпского района специалисту по работе с обращениями граждан Администрации Таштыпского района, в структурные подразделения Администрации;

- доставленные в общий отдел Администрации Таштыпского района специалисту по работе с обращениями граждан Администрации Таштыпского района через Единую дежурную диспетчерскую службу (далее - ЕДДС);

- поступившие по почте;

- направленные по информационным системам общего пользования;

-принятые руководителями на встречах с населением, во время проведения личного приема граждан руководителями;

-принятые во время проведения телевизионных передач и радиопередач с участием руководителей;

- поступившие по «Телефону доверия»;

- иные обращения.

2.2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа (подразделения) Администрации, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату..

2.3. В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы (в том числе электронные)  и материалы либо их копии. Документы (паспорта, трудовые книжки), денежные знаки, ценные бумаги на хранение не принимаются, с данных документов снимается копии, в том числе и виде электронного документа. По факту снятия копии составляется акт  с 3 подписями: Управляющего делами Администрации Таштыпского района,  начальника и специалиста общего отдела. Электронные копии документов прикрепляются к регистрационной карте РК в программе «Дело».
- Акт составляется, если в конверте нет документа, упомянутого автором письма, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения.

2.4. Обращения учитываются в соответствии с Инструкцией по работе с  документами в системе автоматизации делопроизводства и документооборота Администрации Таштыпского района, утвержденным постановлением Администрации Таштыпского района от 02 апреля 2013 года № 156  (далее - порядок работы в СЭД «Дело»).
2.5. Письменные обращения регистрируются в день их поступления с указанием даты поступления и регистрационного номера в регистрационной карточке.

2.6. На копии обращения, по просьбе гражданина, ставится дата и подпись специалиста, принявшего обращение лично.

2.7.Обращения граждан направляются должностным лицам, для исполнения в соответствии с резолюцией Главы Таштыпского района (далее - Главы). В том случае, если обращение не входит в компетенцию данного должностного лица администрации, на имя которого оно было адресовано, обращение в семидневный срок со дня поступления направляется тому должностному лицу, в компетенцию которого относится решение поставленных в обращении вопросов. Заявителю в таком случае направляется, за подписью главы, сообщение о том, кому направлено на рассмотрение его обращение.

Запрещается направлять на рассмотрение жалобы тем органам власти или их должностным лицам, действие (бездействие) которых обжалуется.

2.8. Письменные обращения проверяются на повторность, в случае подтверждения к обращению прилагаются материалы предыдущих рассмотрений.

2.9. Письменные обращения с проектом резолюции ежедневно до 16-00 часов передаются на рассмотрение Главе Таштыпского района или его заместителям (в соответствии с распределением обязанностей по регламенту).

2.10. Авторам писем в течение 7 дней со дня регистрации направляется почтовая карточка, где указан регистрационный номер, дата регистрации, Ф.И.О. руководителя Администрации Таштыпского района, рассмотревшего обращение, исполнители поручения, Ф.И.О. и телефон специалиста отдела, курирующего обращение.

2.11. Не уведомляются авторы письменных обращений, в которых не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.12. В случае необходимости заявители должны предоставить дополнительную информацию, доказательства (любые достоверные фактические данные) или указать место их нахождения.

2.13. При официальном запросе по обращению гражданина организация обязана предоставить письменный ответ и другие материалы в качестве доказательства в 15 -дневный срок для объективного разрешения вопроса.

2.14. Обстоятельства, которые признаны общеизвестными, не доказываются.

2.15. Факты, установленные вступившим в законную силу решением или приговором суда, не подлежат повторному доказательству.

2.16. Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящими правилами.

III. Сроки рассмотрения обращений граждан.

3.1. Обращения граждан направляются исполнителям не позднее, чем в 5-дневный срок со дня регистрации в общем отделе. Исключение могут составлять обращения, требующие дополнительной проработки.

3.2. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со 
дня регистрации.

3.4. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней со дня их регистрации.

3.5. Срок рассмотрения обращений требующих специальной проверки, востребования дополнительных материалов, либо принятия других мер может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. В этом случае необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения гражданина и орган государственной власти, должностное лицо, направившее данное обращение по компетенции (если таковое имеется).

3.6. Должностное лицо может установить сокращенные сроки рассмотрения обращений для отдельных категорий граждан.

3.7. Обращения, касающиеся вопросов защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий, катастроф и иных чрезвычайных ситуаций рассматриваются безотлагательно и должны быть завершены в сроки, установленные действующим законодательством.

3.8. Обращения, поступившие из Администрации Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия,  Верховного Совета Республики Хакасия, Правительства  Республики Хакасия или иных вышестоящих органов государственной власти, а так же из редакций средств массовой информации рассматриваются в сроки, установленные действующим законодательством.
3.9. Срок исполнения истекает в последний день исполнения. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения граждан приходится на нерабочий день, то днем окончания  срока считается непосредственно следующим за ним рабочий день.

IV. Работа с некоторыми видами обращений

4.1. Депутатские обращения, оформленное на бланке депутата Верховного Совета Республики Хакасия. Обращения ставятся на контроль.
4.2. В случае, 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 содержаться 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.

4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

4.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения  сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.6. В случае, если 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

V. Работа с обращениями, поставленными на контроль

5.1. Контроль осуществляется за исполнением поручений по обращениям, поступившим Администрации Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия, Верховного Совета Республики Хакасия, Правительства Республики Хакасия из редакций средств массовой информации с личного приема Главы Таштыпского района и его заместителей.

5.2. На контроль ставятся обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях их законных прав и интересов, коллективные, повторные обращения.

5.3. За 5 дней до истечения срока рассмотрения обращения делается напоминание исполнителям о необходимости своевременного ответа, в случае истечения срока и неполучения ответа направляется предупреждение о нарушении установленного срока.

При необходимости готовится служебная записка руководству за подписью начальника общего отдела о нарушении сроков исполнения поручения.

5.4. Если работа по выполнению поручения руководителя требует более длительного изучения вопроса, специальной проверки, привлечения значительных материально-технических ресурсов, исполнитель письменно просит продлить срок рассмотрения обращения и дает промежуточный ответ на имя руководителя давшего поручение.

Заявитель (заявители) извещается о продлении срока в течение 5 дней.

5.6. В случае продления срока рассмотрения обращения в СЭД «Дело» производится соответствующая корректировка.

5.7.Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы с контроля не снимаются.

5.8. Ответ об исполнении поручения по рассмотрению обращения  подписывается руководителем организации, куда направлялось обращение на рассмотрение с обязательной ссылкой на регистрационный номер и дату обращения.

5.9.Ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по вопросам, поставленным гражданами в обращении.

5.10.В ответе на контрольное обращение должно быть указано, что заявитель проинформирован о принятом решении.

5.11.При наличии отметки «контроль вышестоящих организаций» к ответу прикладывается оригинал рассмотренного обращения гражданина.

5.12.Ответы, снятые с контроля, помещаются в архив, требующие дополнительной работы возвращаются исполнителям.

VI. Организация личного приема граждан
Главой и его заместителями.

6.1. Прием граждан по личным вопросам в Администрации Таштыпского района осуществляется еженедельно, с понедельника по пятницу в соответствии с утвержденным Главой Таштыпского района графиком приема граждан.
6.2. Прием осуществляется на основании графика личного приема граждан, (далее - график), который содержит следующие сведения: должность, фамилию, имя, отчество руководителя, и его заместителей периодичность, время и место (адрес) проведения приема. График на предстоящий год размещается в помещениях Администрации Таштыпского района, структурных подразделений в доступных для ознакомления местах и на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

График приема граждан руководителями Администрации Таштыпского района


Таблица 1

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Место приема
	Дни приема
	Время приема

	Шулбаев Василий Иванович 

 
	Глава Таштыпского района
	Рабочий кабинет
	Понедельник, четверг

 
	с 14 до 16 часов

	Цыганкова Елена Александровна

	Первый заместитель Главы Таштыпского района
	Рабочий кабинет
	Среда, пятница
	с 13 до 15 часов

	Сарагашева Валентина Федоровна

	Заместитель Главы Таштыпского района
	Рабочий кабинет
	Вторник, пятница
	с 14 до 16 часов

	Чепчигашев Виктор Яковлевич

	Заместитель Главы Таштыпского района
	Рабочий кабинет
	Среда
	с 10 до 16 часов

	Чаптыков Антон Владимирович
	Заместитель Главы Таштыпского района
	Рабочий кабинет
	Понедельник

Четверг
	с 8 до 10 часов

с 10 до 12 часов


6.3.Помещение для приема граждан оснащается письменными принадлежностями, необходимыми для написания обращений, информационным стендом с образцами оформления письменных обращений, объявлениями, выдержками из нормативных правовых актов.

6.4. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
6.5. Проводятся выездные приемы граждан Главой, руководителями учреждений, рассоложенных на территории Таштыпского района в единый день приема, на основании распоряжения Администрации Таштыпского района, который утверждается Главой. 

6.6. В случае невозможности проведения личного приема граждан в связи с болезнью, отпуском, командировкой главы  и руководителей, прием проводятся лицами, исполняющими их обязанности. Специалист администрации своевременно предупреждает граждан об этом.

6.7.Оперативная информация о личных приемах граждан в администрации  (о проведении дополнительного приема, об уточнении места проведения выездного приема и др.) доводится до сведения граждан через средства массовой информации, а также размещается в специальных местах в здании администрации.

6.8. Запись граждан на личный прием к должностным лицам осуществляется, как правило, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

6.9. На каждого гражданина, обратившегося на личный прием, заводится карточка личного приема, данные заносятся в СЭД «Дело».

В ходе записи на личный прием гражданин должен сообщить, предъявив документ, удостоверяющий личность:

- фамилию, имя, отчество (при наличии последнего);

- адрес места жительства (регистрации);

- контактный телефон;

- льготную категорию;

- четко сформулированный вопрос, который будет обсуждаться в ходе личного приема с целью предварительной проработки вопроса.

        6.10.Во время записи устанавливается количество обращений гражданина. При повторных обращениях делается подборка о всех имеющихся в отделе материалах по этому заявителю. Подборка документов передается должностному лицу, ведущему личный прием.

6.11. Материалы к личному приему не менее чем за 1 день до даты его проведения предоставляются должностному лицу, ведущему личный прием: оригинал письменного обращения гражданина, оформленную карточку личного приема, другие приложенные к письму документы.

6.12. По итогам приема в карточке делается отметка о результатах 
приема.

В случае, 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.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении ответов.

6.13. Контроль за исполнением поручений с личного приема осуществляет специалист по работе с обращениями граждан

6.14. Копия письменного обращения гражданина вместе с карточкой личного приема направляется исполнителю с резолюцией должностного лица.

6.15. Информация о принятых мерах по обращениям граждан на личном приеме направляется на ознакомление руководителю, осуществлявшему прием. Если не поступает дополнительных поручений, материалы снимаются с контроля.

6.16. Если контроль за рассмотрением обращения продолжается, то в СЭД «Дело» делается отметка о продлении срока.

6.17. Устные обращения регистрируются немедленно.

6.18. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа исполнительной власти или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда ему следует обратиться.

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

VII. Организация работы «Телефона доверия» 

7.1. Прием, организацию учета и контроль за сроками рассмотрения обращений, поступивших по «Телефону доверия», осуществляет ЕДДС и общий отдел Администрации.

7.2. Прием обращений осуществляется специалистами ЕДДС и общего отдела Администрации.

7.3. В ходе телефонного разговора специалисты уточняют у автора обращения о возможных вариантах информирования по результатам рассмотрения обращения с соответствующей отметкой в РК:

- в устной форме;

- в письменной форме.

7.4. В случае, если изложенные в обращении обстоятельства и факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно по существу поставленных вопросов. Обращения, по которым даны устные разъяснения, регистрируются на бумажном носителе и в электронном журнале регистрации устных обращений по «телефону доверия».

7.5. В случае, если решение вопросов, поставленных в обращении, требует проверки и принятия мер, то на данное обращение заводится РК.
7.6. Специалисты Администрации уполномоченные на прием обращений граждан регистрируют РК. Далее обращение направляется на рассмотрение Главе Таштыпского района

7.7. Резолюцию по исполнению обращения, поступившего по «телефону доверия», по поручению Главы передается заместителю в компетенцию которого относится решение поставленных в обращении вопросов с целью всестороннего и объективного рассмотрения и исполнения.
7.8. Ответственным исполнителем за рассмотрение обращения считается должностное лицо, указанное первым в резолюции Главы.
7.9. Обращения, поступившие по "телефону доверия", рассматриваются в пятнадцатидневный срок.

7.10. Ответственный исполнитель за рассмотрение обращения граждан, на поступившее обращение по «телефону доверия», подготавливает ответ от имени Главы и представляет его в общий отдел в нормативные сроки, вместе с документацией (переписка, акты обследования) и тд.
7.11. Заместитель Главы ответственный,  за рассмотрение обращения граждан, несет полную ответственность за достоверность информации направленную гражданину по его обращению.
7.12. Основанием для снятия исполненных обращений по "телефону доверия" с контроля является наличие визы о закрытии "в дело" заместителя Главы. 

VIII. Ответственность должностных лиц за нарушение

порядка рассмотрения обращений граждан.

8.1. Нарушение требований настоящего Положения руководителями подразделений, предприятий и учреждений Администрации Таштыпского района, специалистами Администрации, формальное отношение к обращениям граждан или проявленная недисциплинированность при выполнении поручений по работе с обращениями граждан влекут дисциплинарную либо иную ответственность, предусмотренную законодательством. 

IХ. Мониторинг рассмотрения обращений

9.1. Мониторинг (описание хода, этапов) рассмотрения обращений ведется в СЭД «Дело» специалистом по работе с обращениями.

9.2. Мониторинг рассмотрения обращения состоит из следующих этапов:
1) направление обращения на исполнение согласно резолюции Главы;

2) представление информации об исполнении поручения;

3) решение Главы о продлении срока рассмотрения обращения;

4) подготовка ответа  автору обращения от имени Главы и направление ответа;

5) решение Главы о завершении рассмотрения обращения (списании в дело).

9.3. Передача материалов (на бумажном носителе) на каждом этапе рассмотрения обращения от руководителей к исполнителям и обратно осуществляется через специалиста по работе с обращениями граждан в порядке, предусмотренном п.п.2.7. п.2 настоящего Порядка.

Направление информации ответственному исполнителю поручения (резолюции) для подготовки обобщенного ответа от исполнителей осуществляется напрямую.
Пакет документов по рассмотрению обращения в полном объеме формируется ответственным исполнителем. Ответственный исполнитель подготавливает ответ заявителю от имени Главы и представляет его в общий отдел в нормативные сроки, вместе с документацией (переписка, акты обследования) и тд.

9.4. Заместитель главы ответственный,  за рассмотрение конкретного обращения граждан, несет полную ответственность за достоверность информации направленную гражданину по его обращению.

Х. Требования к подготовке ответов, запросов,

 информации по обращениям

10.1. Ответственный исполнитель подготавливает ответ автору обращения, от имени Главы и представляет его на бумажном носителе в общий отдел в нормативные сроки, вместе с документацией (переписка, акты обследования) и тд., в электронном виде данные документы прикрепляет к РК в СЭД «Дело» и подготавливает отчет об исполнении.

10.2. Заместитель главы ответственный,  за рассмотрение конкретного обращения, несет полную ответственность за достоверность информации направленную гражданину по его обращению.

10.3. Специалист по работе с обращениями граждан, в правом верхнем углу первой страницы текста документа на бумажном носителе (первой страницы второго экземпляра текста документа, подлежащего отправке автору обращения, вышестоящему органу, иной организации) указывают регистрационный номер обращения и дату представления информации, в том числе с использованием соответствующего штампа.

10.4. Подготовка и оформление документов, подлежащих отправке автору обращения, вышестоящему органу, иной организации на бумажном носителе, осуществляются в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в Администрации Таштыпского района.
10.5. Регистрация документов, подлежащих отправке автору обращения, вышестоящему органу, иной организации, после подписания на бумажном носителе. Регистрацию осуществляет специалист по работе с обращениями граждан, в базе данных СЭД «Дело», после чего документы запечатываются в конверт и отправляется почтой.
10.6. При наличии в обращении и адреса электронной почты, и почтового адреса ответ гражданину направляется на почтовый адрес.
10.7. В случае если в обращении указан только адрес электронной почты или в обращении содержится просьба гражданина направить ему ответ на адрес электронной почты, то ответ автору обращения отправляется специалистом по работе с обращениями граждан, на указанный адрес электронной почты с подтверждением факта отправки.
ХI. Завершение рассмотрения обращения, 
формирование и архивирование дела

11.1. Завершающим этапом рассмотрения обращения является процедура его списания. Решение Главы о списании обращения оформляется словосочетанием "в дело", датой и подписью, на основании ходатайства заместителя Главы рассматривающего обращение, которые указываются на последнем по хронологии документе (информации исполнителя, копии ответа автору обращения и т.п.) и созданием соответствующей резолюции в РКК. Списание в дело обращений с личного приема осуществляется путем заполнения необходимых реквизитов в карточке учета обращений на личном приеме руководителя и созданием соответствующей резолюции в СЭД «Дело».
11.2. Специалист по работе с обращениями граждан, в РКК делает отметку об итогах рассмотрения и закрытии обращения в "дело".
11.3. Списанное в установленном порядке обращение вместе с копией ответа гражданину, перепиской должностных лиц, актами обследования, иными документами, относящимися к рассмотрению обращения, формируются специалистом по работе с обращениями граждан в дела. Дела хранятся в твердых архивных папках (допускается группирование 40 - 50 дел в одну папку), озаглавленных с использованием реквизитов утвержденной номенклатуры дел в Администрации Таштыпского района, структурном подразделении.
11.4. Архивирование дел по обращениям ведет начальник общего отдела Администрации Таштыпского района. Хранение и списание дел осуществляется в сроки, установленные номенклатурой дел в Администрации Таштыпского района.
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