Приложение №2

 к Административному регламенту

 департамента  культурного наследия 

Костромской области

по исполнению государственной функции 

по рассмотрению обращений граждан

Карточка личного приема

Лицевая сторона:
	ДЕПАРТАМЕНТ  КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ  КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

КАРТОЧКА №_____

Принимал ____________________________________________________________________

ПОСЕТИТЕЛЬ

1.Фамилия____________________________________________________________________

    Имя________________________________________________________________________

    Отчество____________________________________________________________________

2. Адрес места жительства_______________________________________________________

    ___________________________________________________________________________

3. Существо жалобы или просьба посетителя_______________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Предъявлены документы по существу жалобы, просьбы____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




На обороте:

	Распоряжение по жалобе

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись____________________________

Отметка о выполнении распоряжения по существу жалобы, просьбы

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись___________________________


Приложение №3

к Административному регламенту

 департамента  культурного наследия

Костромской области

по исполнению государственной функции 

по рассмотрению обращений граждан

Журнал регистрации письменных обращений граждан

	№ п/п
	Месяц и число поступления
	ФИО и адрес заявителя
	Краткое содержание
	Из какой организации поступила жалоба или заявление
	Результаты рассмотрения жалобы или заявления
	Кому и когда сообщено о результатах, № исх. документа и № дела, где находится копия ответа

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4

 к Административному регламенту

 департамента  культурного наследия

Костромской области

по исполнению государственной функции 

по рассмотрению обращений граждан

ДЕПАРТАМЕНТ  КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ  КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Лицевая сторона:

	Входящий № и 
дата      
регистрации  
	От кого получено  
	Исполнитель, срок исполнения
	Исходящий № , дата     
полученного        
документа         

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Содержание  
	

	Резолюция:

Дата резолюции:                                                  
	


На обороте:

	Движение документа


	Исполнитель
	Дата постуления
	Дата исполнения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дело №


	


Приложение №5

 к Административному регламенту

 департамента  культурного наследия

Костромской области

по исполнению государственной функции 

по рассмотрению обращений граждан

Журнал исходящей документации

	Исходящий №
	Дата регистрации
	Кому направляется
	Краткое содержание
	№ дела, где находится документ или копия документа

	
	
	
	
	


                                                                                                                                                   Приложение №6 

    








                                                            к Административному регламенту

 департамента  культурного наследия

Костромской области

по исполнению государственной функции 

по рассмотрению обращений граждан
Блок-схема рассмотрения обращения граждан (ина)













Обращение  граждан (ина)





Лично





Почтой





Электронной почтой





Факсом





Нарочным





В ходе личного  приёма





Регистрация поступивших обращений ответственным за работу с обращениями граждан





приём и первичная обработка письменных обращений граждан ответственным за делопроизводство





Разъяснение, устный ответ заявителю





Рассмотрение обращения в ходе личного приема





Направление на рассмотрение должностному лицу Департамента или переадресация в соответствующие  государственные органы Костромской  области, органы местного самоуправления 





Направление ответа заявителю





Подготовка ответа





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление заявителя





Рассмотрение обращения
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