




    2) обработка, направление обращений для рассмотрения, и принятие 

соответствующих мер, в том числе направление в государственные органы и 

органы надзора, в компетенцию которых входит решение данных вопросов 

для рассмотрения и принятия установленных законодательством мер; 

    3) анализ обращений граждан, поступивших на «Ящик доверия», их 

обобщение с целью устранения причин, порождающих обоснованные жалобы. 

  

3.Порядок организации работы «Ящика доверия» 
  

     3.1. Информация о функционировании и режиме работы «Ящика доверия» 

доводится до сведения населения через средств массовой информации. 

   3.2. Доступ  граждан к «Ящику доверия» для письменных обращений 

осуществляется с 07.00 до 19.00 часов. 

   3.3. Выемка письменных обращений граждан осуществляется 1 раз в неделю 

комиссией, состоящей из заместителя руководителя и должностных лиц 

организаций. 

    3.4.После выемки письменных обращений и их регистрации, обращения 

направляются руководителю организации для рассмотрения и принятия 

решений. 

  3.5. После рассмотрения обращений руководителем организации, 

осуществляется дальнейшая работа с обращениями в соответствии с 

резолюцией руководителя. 

  3.6. Ежеквартально, до 5-го числа месяца, следующего за отчетным 

кварталом, заместитель руководителя организации (председатель комиссии) 

готовит аналитическую справку о поступивших письменных обращениях. 

3.7. Анонимные сообщения, не содержащие сведений о гражданине или 

юридическом лице, сообщившем такие сведения, вносятся в журнал 

регистрации сообщений, однако предметом проверки и рассмотрения 

Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских 

служащих и урегулированию конфликта интересов быть не могут. 

4.Регистрация и учет обращений 

    4.1. Учет и регистрация поступивших обращений 

осуществляется  соответствующей комиссией, посредством ведения Журнала 

учета обращений (далее – Журнал) согласно приложению № 1 к настоящему 

Положению. 



   4.2. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и иметь следующие 

реквизиты: 

   1)порядковый номер обращения; 

   2)дата выемки (приема) из «Ящика доверия»; 

   3)фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина (в случае поступления 

анонимного обращения ставится отметка «аноним»); 

   4)адрес заявителя и номер его контактного телефона (если есть сведения); 

   5)краткое содержание обращения; 

   6)содержание и дата резолюции руководителя организации; 

   7)отметка о принятых мер; 

 4.3. В случае поступления обращения, рассмотрение которого  не относится к 

компетенции организации, оно направляется по компетенции в другой орган 

государственной власти или организацию. 

5. Ответственность 
  

  5.1. Должностные лица, работающие с информацией, 

полученной  посредством «Ящика доверия», несут персональную 

ответственность  за соблюдение конфиденциальности полученных сведений. 

  5.2. должностные лица, допустившие  нарушение настоящего Положения, 

привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

действующим законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Положению 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации обращений, поступивших через «Ящик доверия» 

 
№ 

п/п 

Дата 

выемки 

обраще-

ния из 

«Ящика 

доверия» 

Ф.И.О. 

заявителя, 

направив- 

шего 

обращение 

Почтовый 

(электронный)  

адрес, (номер 

контактного 

телефона) 

заявителя, 

направившего 

обращение 

Краткое 

содержание 

обращения 

Дата 

передачи 

обращения  

Решение 

по 

существу 

обращения 

Дата 

отправления 

ответа 

заявителю, 

исходящий 

номер 

письма 

        

        

        

        

 

 

 

 


