Рекомендуемый алгоритм обработки опросных листов и письменных обращений граждан.
При поступлении опросного листа на бумажном носителе – поставить на нем дату поступления, отсканировать его в хорошем качестве и сохранить на компьютере в папку, где хранится вся документация по названию материалов ОДУ (например, «Материалы…» Енисейский район).
При поступлении опросного листа по электронной почте – сделать снимок экрана (принтскрин) электронной почты с письмом. Снимок экрана и опросный лист сохранить на компьютере в папку, где хранится вся документация по названию материалов ОДУ. 
Скриншот нужен для фиксации поступления обращения, вместо штампа, чтобы не распечатывать обращение, а отправлять на ГЭЭ в электронном виде.
Если не делаете скриншот, тогда надо распечатать опросный лист поставить на нем штамп с датой и входящим номером из журнала регистрации опросных листов, отсканировать и хранить в электронном виде в папке с соответствующим названием материалов ОДУ.
Для удобства поиска файлов прошу всех начинать имя файла порядковым номером ОПРОСНОГО ЛИСТА из журнала регистрации опросных листов и в конце ставить буквы ОЛ (например «1ол»), а соответствующий файл со скриншотом входящего электронного письма прошу именовать начиная тем же порядковым номером ОПРОСНОГО ЛИСТА из журнала регистрации и в конце ставить буквы СШ (например «1сш»), тогда в папке они будут храниться по порядку.
Внести дату поступления опросного листа и ФИО автора в журнал учета опросных листов (примерная форма прилагается). Дата начала ведения журнала учета опросных листов должна совпадать с датой публикаций в СМИ о проведении опроса. Дата окончания ведения журнала учета опросных листов должна быть через 30 дней.
Если поступил опросный лист без подписи, то по телефону или электронной почте связаться с автором, объяснить, что мы зарегистрировали его обращение в журнале, но просим по возможности распечатать опросный лист, заполнить, подписать, в том числе согласие на обработку данных, сфотографировать на телефон и прислать нам еще раз. Это необходимо для исключения претензий со стороны Росприроднадзора. 
Уважаемые коллеги!
Если Вам сложно обрабатывать опросные листы, то Вы  можете их пересылать на адрес Красноярского филиала ФГБНУ «ВНИРО» nii_erv@mail.ru . Те опросные листы, которые к Вам поступили,  главное, чтобы Вы их тоже хотя бы считали и учли  информацию сколько листов к Вам поступило, чтобы смогли ответить на возможный запрос Росприроднадзора (ГЭЭ).
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