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ТШÖКТÖМ


	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от 09 ноября 2022 года
	№ 37 – р 


	
	

	(Республика Коми, Корткеросский район, п. Приозёрный)



О порядке рассмотрения обращений в администрации  сельского поселения «Приозёрный»

В целях установления в администрации муниципального образования сельского поселения «Приозёрный» единого порядка рассмотрения обращений, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом муниципального образования сельского поселения «Приозёрный»:
1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений в администрации сельского поселения «Приозёрный» (далее - Порядок рассмотрения обращений) согласно приложения.
[bookmark: _Hlk92977941]2. Ведущему специалисту ознакомить с Порядком рассмотрения обращений со всеми сотрудниками администрации. 
3. Обеспечить рассмотрение обращений в строгом соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Порядком рассмотрения обращений. 
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня  его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации сельского поселения «Приозёрный» в сети Интернет.
5.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


Глава сельского поселения «Приозёрный»                            С. Н. Богадевич

	Приложение
к распоряжению администрации сельского поселения «Приозёрный»
от 09 ноября 2022 года № 37 -р


ПОРЯДОК
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПРИОЗЁРНЫЙ»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений (далее - Порядок) в администрации сельского поселения «Приозёрный» (далее – Администрация) устанавливает единый порядок рассмотрения и разрешения обращений граждан, юридических лиц, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - обращение). 
[bookmark: P48]1.2. Обращения могут быть индивидуальными, то есть  поданными самим гражданином, и  коллективными, то есть поданные объединением  граждан или юридическим лицом, которые считают свои права  либо права других лиц нарушенными.
Осуществление  гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. 
1.3. Настоящий Порядок не распространяется на жалобы, направленные в соответствии с Федеральным законом 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
1.4. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное его рассмотрение, а также принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.
1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 
Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Администрацию с критикой ее деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
1.6. Место нахождения Администрации: 168042, Республика Коми, Корткеросский район, п. Приозёрный, ул.Станционная, дом 3.
График (режим) работы Администрации:
	         понедельник – среда
         четверг
	8.45 - 17.00
не приемный день

	пятница
	8.45 - 16.45

	перерыв на обед
	13.00 - 14.00

	суббота - воскресенье
	выходные дни



Телефон Администрации: (82136) 9-42-24 (факс).
Адрес электронной почты Администрации: sppriozern@rambler.ru
Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: (http://kortkeros.ru/priozyornyy) (далее - официальный сайт Администрации).
1.7. Обратиться в Администрацию и к должностным лицам Администрации можно следующими способами:
- в письменной форме по адресу: 168042, Республика Коми, Корткеросский район, п. Приозёрный, ул.Станционная, дом 3, Администрация  СП «Приозёрный»;
- в форме электронного документа через «интернет-приемную», размещенную на официальном сайте Администрации, а также на адрес электронной почты Администрации: sppriozern@rambler.ru;
- устно в ходе личного приема граждан, проводимого Главой СП «Приозёрный».
1.8. Информация по вопросам настоящего Порядка может быть получена гражданами:
- непосредственно в Администрации на информационных стендах;
- на официальном сайте Администрации в разделе «Обращения граждан»;
- устно по телефону;
- по почте (по письменным обращениям граждан);
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты.
Гражданин вправе получить устную информацию о регистрации его обращения по телефону.
1.9. Основные термины, используемые в Порядке:
- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в Администрацию или должностному лицу Администрации в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Администрацию;
- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности Администрации, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;
- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации и должностных лиц Администрации, либо критика деятельности указанного органа и должностных лиц;
- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Администрации.

2. Пределы действия Порядка

2.1. Положения Порядка распространяются на обращения (предложения, жалобы, заявления), полученные в письменной или устной форме на личном приеме, по почте, телеграфу, факсимильной связи, информационным системам общего пользования (Интернет).
2.2. Письменное обращение гражданина, должностного и иного лица должно в обязательном порядке содержать либо наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо его должность, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, изложение существа вопроса, личную подпись указанного гражданина и дату. Рекомендуемая форма обращения изложена в Приложении 1 к настоящему Порядку.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
В обращении, поступившем в форме электронного документа,  гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
2.3. Обращения, содержащие аудиозаписи и (или) видеозаписи, ссылку (гиперссылку) на контент интернет-сайтов, являющихся хранилищем файлов аудиозаписей и видеозаписей, иных информационных файлов, рассматриваются при наличии изложения сути заявления, жалобы в письменном виде или в форме электронного документа.
2.4. 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 содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
2.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
2.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, с одновременным возвращением обращения заявителю и разъяснением права повторного обращения по данному вопросу. Копии таких обращений хранятся в номенклатурных делах в Администрации.
При невозможности прочтения данных о заявителе (фамилии и адреса) обращение списывается в номенклатурное дело Администрации без уведомления заявителя.
2.8. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в иной орган  или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
2.9. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.10. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию или соответствующему должностному лицу Администрации.

3. Порядок регистрации и направления обращений

3.1. Регистрация обращений производится работниками Администрации в журнале регистрации обращений в течение 1рабочего дня с момента поступления в Администрацию или должностному лицу Администрации в письменной форме (далее - письменное обращение) или в форме электронного документа.
В случае поступлений обращения в выходной или праздничный день его регистрация производится в следующий за ним первый рабочий день. 
3.2. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого письменного обращения ставится штамп с указанием даты его принятия, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, и сообщается контактный телефон Администрации.
3.3. Обращение проверяется работником на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, на которое гражданину ранее давался ответ в соответствии с действующим законодательством.
3.4. При регистрации обращения в журнале регистрации обращений заполняется регистрационная запись, в которую вносятся следующие данные:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (в именительном падеже) и его адрес (почтовый или электронный);
- дата обращения;
- вопрос (в соответствии с типовым общероссийским тематическим классификатором обращений);
- фамилия и инициалы должностного лица, которому адресовано обращение (в именительном падеже);
- способ получения обращения (лично, почта, из ящика для обращений, электронная почта, курьер, факс). Если письменное обращение направлено из других государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то указывается соответствующий орган или должностное лицо, от которого оно поступило, а также указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма;
- содержание (суть) обращения;
- ставится отметка о повторности обращения с указанием даты и номера ранее зарегистрированного обращения;
- обращению присваивается регистрационный номер согласно номенклатуре дел Администрации и дата регистрации.
На обращении проставляется штамп Администрации, в котором указывается дата и номер регистрации.
3.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в п.2.7 настоящего Порядка. 
3.6. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу Республики Коми  (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти Республики Коми) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в                  п. 2.7. настоящего Порядка. 
3.7. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
3.8. Администрация при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
[bookmark: Par8]3.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным настоящим пунктом Порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

4. Рассмотрение и разрешение обращений

4.1. Администрация (должностное лицо Администрации):
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 2 настоящего Порядка;
5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
4.2. Поступившие в Администрацию обращения разрешаются с изучением имеющихся в Администрации материалов. При необходимости обращения могут быть разрешены с истребованием нормативных документов, сведений из иных органов и учреждений, получением объяснений от граждан, а также должностных и иных лиц, действия которых обжалуются.
Для оперативности истребования материалов используются технические средства информации и связи.
4.3. Обращения по наиболее актуальным (резонансным) вопросам проверяются, как правило, с выездом на место либо за результатами проверок таких обращений устанавливается контроль.
4.4. Для обеспечения полноты и объективности проверок по любому обращению к их проведению могут привлекаться специалисты, а в случае необходимости - заявители.
При рассмотрении обращения Администрацией заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
4.5. Прекращение переписки с заявителем возможно, если повторное обращение не содержит новых доводов, а изложенные ранее полно, объективно и неоднократно проверялись и ответы даны в порядке, установленном законодательством, регулирующим вопросы рассмотрения обращений граждан,  при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. 
Переписка прекращается один раз на основании мотивированного ходатайства исполнителя. Сообщение об этом до истечения срока рассмотрения обращения направляется автору за подписью Главы СП «Приозёрный». 
Переписка возобновляется, если причины, по которым она была прекращена, устранены. Новые доводы, сообщенные заявителем, проверяются в соответствии с настоящим Порядком. 
4.6. Заявитель либо его представитель (лицо, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, а также законный представитель) по письменному заявлению имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если эти материалы непосредственно затрагивают его права и свободы и в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также снимать копии с названных документов и материалов с использованием собственных технических средств.
4.7. Решение  об ознакомлении гражданина с материалами проверки либо мотивированное решение об отказе в ознакомлении с материалами проверки принимается в 15 - дневный срок со дня регистрации обращения. В случае принятия решения об отказе в ознакомлении с материалами проверки гражданину разъясняется право на обжалование принятого решения.
Письменное решение о предоставлении заявителю либо его представителю возможности ознакомиться с документами, об изготовлении копий документов принимает Глава СП «Приозёрный». 
Ознакомление гражданина с документами и материалами производится по адресу: 168042, Республика Коми, Корткеросский район, п. Приозёрный, ул.Станционная, дом 3, в приемные дни: понедельник, вторник, среда  с 8.45 до 17.00, четверг – не приемный день, пятница с 8.45 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, суббота и воскресенье - выходные дни.
Работник Администрации, ознакомивший заявителя либо его представителя с документами, составляет и приобщает к материалам по обращению справку о том, с какими материалами заявитель (его представитель) ознакомлен. Форма справки изложена в Приложении 2 к Порядку.

5. Сроки рассмотрения обращений

[bookmark: Par1]5.1. Обращения граждан, должностных и иных лиц разрешаются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации в Администрации.  
[bookmark: Par2]5.2. Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.
[bookmark: Par31]5.3. В случае проведения дополнительной проверки, запроса материалов и в других исключительных случаях срок разрешения обращения продлевается Главой СП «Приозёрный» с одновременным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения и характере принимаемых мер, но не более чем на 30 дней, в следующем порядке:

6. Регистрация и направление ответов на обращения

6.1. Обращения, считаются разрешенными только в том случае, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты в соответствии с действующим законодательством необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителям.
6.2. Ответ на обращение дается с учетом требований федерального законодательства и права заявителя на получение информации, непосредственно затрагивающей его права и свободы.
6.3. При отказе в удовлетворении обращения ответ заявителю должен быть мотивирован. В нем дается оценка всем доводам обращения, а отказ в его удовлетворении должен быть обоснован. Кроме того, в ответе заявителю должны быть разъяснены порядок обжалования принятого решения, а также право обращения в суд, если таковое предусмотрено законом.
В Администрации решение об отказе в удовлетворении первичных обращений принимает и дает ответ заявителям Глава СП «Приозёрный».
6.4.  Ответ на обращение (с материалами к обращению) за подписью Главы СП «Приозёрный» направляется в срок не позднее 1 рабочего дня до истечения срока исполнения обращения и регистрируется в журнале обращения граждан.
Ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию или должностному лицу Администрации в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию или должностному лицу Администрации в письменной форме, путем оформления почтового отправления в конверте и передачи его для отправки в установленном порядке.
6.5. При поступлении обращения за подписью нескольких заявителей ответ о результатах его проверки направляется каждому из них или одному из них (как правило, первому по расположению подписи) с предложением довести его содержание до сведения остальных авторов.
[bookmark: Par30]6.8. На поступившее в Администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований                        п.1.5 настоящего Порядка на официальном сайте Администрации в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Формы контроля за рассмотрением обращений

7.1. Текущий контроль за соблюдением работниками Администрации настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к рассмотрению обращений, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан осуществляется в пределах своей компетенции Главой СП «Приозёрный».
7.2. Обращение снимается с контроля Главой СП «Приозёрный» в журнале регистрации обращений в течение 1 рабочего дня после предоставления ответа на обращение.
Обращение, по которому был продлен срок исполнения, снимается с контроля после направления окончательного ответа на обращение.


9. Списание обращений «В дело»

9.1. Последний этап работы с обращениями - списание «В дело». Делопроизводство по рассмотрению обращений ведется в соответствии с номенклатурой дел Администрации (далее - Номенклатура дел), ежегодно.
[bookmark: P260]9.2. Документы «В дело» формируются в рабочем порядке в течение календарного года и располагаются в хронологическом порядке. Сроки хранения документов определяются согласно Номенклатуре дел.
9.3. При формировании документов «В дело» проверяется наличие дат, подписей и их полнота. Не рассмотренные полностью, а также неправильно оформленные документы запрещается подшивать «В дело», они возвращаются исполнителям на доработку.
9.4. При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями) делается соответствующая отметка работником.
[bookmark: P263]9.5. Списанные «В дело» материалы хранятся в Администрации. По истечении установленного срока хранения подлежат уничтожению.































Приложение № 1
к Порядку

[bookmark: P297]
Рекомендуемая форма обращения

Администрация МО СП «Приозёрный»
(наименование органа местного самоуправления)
                                                                           
 __________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Главы сельского поселения «Приозёрный» _____________________________________,
(фамилия, имя, отчество гражданина (при наличии)
проживающего(-ей) по адресу:                                       _____________________________________                                       _____________________________________
                                                                           контактный телефон: _________________
                                                                           электронный адрес ____________________

Заявление (предложение, жалоба)


    Изложение сути обращения (заявления, предложения, жалобы).

    "___" __________ 20__ г.               Подпись гражданина _____________



























Приложение № 2 
к Порядку

[bookmark: P420]Справка
об ознакомлении гражданина с документами и материалами

    "___" __________ 20__ г.

    Мною, Ф.И.О. работником Администрации  составлена настоящая справка о том, что: "__" _________ 20___ г. в ___ часов ___ минут гражданин (Ф.И.О. гражданина) ознакомлен со следующими документами и материалами:
    1.
    2.
    3.

    С документами и материалами ознакомлен: ___________ (Ф.И.О. гражданина)
                                                                                   подпись

    Настоящий акт составил:
    Должность _______________ (Ф.И.О.)
                             подпись
































Приложение № 3
к Порядку

[bookmark: P458]                     Карточка личного приема N ______

    Дата приема: "___" ___________ 20__ г.

    Гражданин, пришедший на личный прием:
    Фамилия: ______________________________________________________________
    Имя: __________________________________________________________________
    Дата рождения: ________________________________________________________
    Отчество (при наличии): _______________________________________________
    Почтовый адрес для ответа: ____________________________________________
    Контактный телефон: ___________________________________________________
    Льготный состав: ______________________________________________________
    Повторность обращения: да/нет
    Краткое содержание устного обращения: _________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    Должностное лицо, осуществляющее личный прием:
    Фамилия: ______________________________________________________________
    Имя: __________________________________________________________________
    Отчество (при наличии): _______________________________________________
    Должность: ____________________________________________________________
    Решение, принятое по устному обращению:

    Даны устные разъяснения _____________________ (_______________________)
                                                                        подпись          расшифровка подписи

    Даны поручения:
    1. Фамилия И.О. исполнителя: __________________________________________
    Содержание поручения: _________________________________________________
___________________________________________________________________________
    Срок исполнения: ______________________________________________________
    2. Фамилия И.О. исполнителя: __________________________________________
    Содержание поручения: _________________________________________________
___________________________________________________________________________
    Срок исполнения: ______________________________________________________
    Отметка о получении письменного обращения во время приема:
    Дата регистрации: _________________ Регистрационный номер: ____________

    Подпись лица, осуществившего прием: _____________ (___________________)
                                                                                   подпись     расшифровка подписи

    Отметка об ответе гражданину: _________________________________________
    Отметка о снятии с контроля: __________________________________________
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