


В дело по рассмотрению обращения гражданина входят: обращение 
гражданина, письменное поручение ИП Мельникова А.А. по рассмотрению 
обращения, материалы по рассмотрению обращения, копия ответа заявителю.  

Срок хранения дел по обращениям граждан у ИП Мельникова А.А. 
составляет 5 лет со дня регистрации обращения.  
1.7. В Журнале регистрации обращений граждан в хронологическом порядке 
фиксируются:  

порядковый номер;  
фамилия, имя, отчество, заявителя; 
адрес места жительства заявителя;  
наименование организации, направившей обращение;  
дата поступления обращения;  
дата и номер регистрации обращения;  
краткое содержание (повод) обращения;  
фамилия, имя, отчество, должность работника, осуществлявшего 

рассмотрение обращения;  
результат рассмотрения обращения;  
дата и номер регистрации ответа на обращение. 

1.8. Ответ на обращение, поступившее в письменной форме или по электронной 

почте, дается в течение 10 дней с даты регистрации обращения, за исключением 
обращений, поступивших через органы государственной власти или иные 
организации, по исполнению которых может быть указан другой срок. 

В случае подтверждения фактов, изложенных в жалобе, в ответе 
указываются принятые меры. 
1.9. В случае, если обращение поступило в письменной форме, ответ оформляются 
на бланке ИП Мельникова А.А., подписывается и направляется на почтовый адрес, 
указанный в обращении.  

В случае, если обращение поступило по электронной почте, ответ на 
обращение направляется на адрес электронной почты, указанный в обращении. 
1.10. Устные обращения рассматриваются непосредственно ИП Мельниковым А.А. 
в ходе личного приема. 
1.11. По результатам рассмотрения жалоб, в случае подтверждения изложенных в 
них обстоятельств, к виновным работникам принимаются меры, в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и должностными инструкциями. 
1.12. ИП Мельниковым А.А. не реже 1 раза в квартал проводится Анализ 
поступивших обращений по следующим признакам: 

количество поступивших обращений, в том числе в разрезе видов, поводов и 
повторности обращений; 

количество обращений, рассмотренных с нарушением установленного 
порядка, их причины; 

количество обоснованных жалоб;  

принятые меры по обоснованным жалобам.  
1.13. В случае несогласия заявителя с результатами рассмотрения его обращения, 
он может обратиться в вышестоящий орган или в суд. 

 

 

 

 

 



Приложение к Порядку 
 

 

 

 

ИП Мельникову А.А.  
эл. адрес: alexey.melnikov73@mail.ru 

от Ф.И.О.  
адрес, контактный телефон,  

электронная почта  
(если желаемый ответ в электронном формате) 

 

 

 

 

ПРЕТЕНЗИЯ  (ЗАЯВЛЕНИЕ) форма 

 

 

Суть претензии 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Требования (возврат денежных средств, замена/переделка услуги, другое) 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Приложение:  
Копии платежных документа (кассовый чек; акт выполненных работ/услуг) 
 

Дата 

 

Подпись 

 

http://blanker.ru/doc/pretension-kachestvo-tovara
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