
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

IIОСТАНОВЛЕНИЕ

о, /{ 0 /.'lO//
пос.Стрелка

Об утверждении IIорядка работы с обращениями граждан
В аДМИНИСТРации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района

В Целях ре€tлизации Федер€шьного закона от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ(о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>,
Федерального закона от 27 ноября 2017 года Jф355- ФЗ (О внесении изменений
в Федеральный закон (О порядке рассмотрения обращений граждан
РоссиЙскоЙ Федерации)), Федерального закона от 29 февраля 2009 года J\Ъ 8_ФЗ
(Об ОбеСпечении доступа к информации о деятельности государственньiх
ОРГаноВ и органов местного самоуправления>>, Федерального закона от 27 июля
2006 ГОДа Jф 152-ФЗ (О персон€LJIьных данных), Закона КраснодарскOго края
ОТ 28 ИЮня 2007 года М 1270-КЗ кО дополнительных гарантиях реализации
ПРаВа На Обращение в Краснодарском крае), Закона Краснодарского края от 16
июля 2010 года J\Ъ 2000-кЗ (об обеспечении доступа к информации о
ЛеЯТеЛЬНости государственных органов Краснодарского края, органов местного
самоуправления в Краснодарском крае) по стано вляю :

1. Утвердить Порядок работы с обращениями |раждан в администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (прилагается).

2. Заместителю главы Краснострельского сельского поселеFIия
Темрюкского района, руководителям структурных подразделений
аДN,Iинистрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
обеспечить соблrодение настоящего Порядка"

3" Считать утратившими силу:
1 ) постановление администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района от 29 марта 2013 года J\b66 кОб утверждении Порядка
Работы с обращениями |раждан в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района>>;

2) постановление администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 16 сентября 2013 года Ns227 <<О внесении изменений в
Постановление администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 29.марта 2013 года М 66 <Об утверждении Порядка
работы с обращениями |раждан в администрации Краснострельского сельского

ль

пOселения Темрюкского района>;
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З ) постановJIение администр ации Краснострельского сельского поселениjI
Темрюкского района от 10 марта 2015 года Jф5б <<О внесении изменений в

постановление администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 29 марта 201rЗ года М бб <<Об утверждении Порядка

работы с обращениями граждан в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского районо>;

4) постановление администр ации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 23 декабря 2015 года Ns443 <<О внесении изменений в

постановление администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 29 марта 20lЗ года J\b 66 <Об утверждении Порядка

работы с обращениrIми граждан в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского районо>;

5) постановление администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района от 8 февраля 20Iб года Ns42 <<О внесении изменений в

постановление администрации Краснострельского сельского поселения
"fемрюкского района от 29 марта 201З года }lb 66 <Об утверждении Порядка

работы с обращениями граждан в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района>>.

4. Отделу имущественно правовых отношений администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкiкого района (Гриценко)
опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и

разместить на официальном сайте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной
сети <<Интернет)"

5. Контроль за выполнением настоящего
начапьника общего отдела администрации
поселения Темрюкского района Н.И.Щымбал.

6. Постановление вступает в силу
опубликования.

Глава Краснострельского сел
rrоселения Темрюкского райо С.А.Глущенко

постановления возложить на
Краснострепьского сельского

со дня его официального

;hБЩий
отдЕл



ПРИЛОЖЕНИЕ

утвЕрхtдЕн
постановлением администрации
Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района
от 0.ас/ t0/l Ns f3

l) Конституцией Российской Федерацииi
2) Федеральным законом от 2 мая 2006 года Jф 59-ФЗ кО порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>> ;

3) Федеральным законом от 29 февраля 2аа9

органов и органов местного самоуправления);
4) ФедеРальным законом от 27 июля 2006 года Jф 152-ФЗ

<О персон€Lльных данныю) ;

(Об обеспечении доступа к информации о деятельности

5) Законом Краснодарского края от
(О дOполнительных гарантиях реализации
Красrrодарском крае);

б) Законом Краснодарского края от 16 июля 2010 года Ng 2000-кЗ

органов Краснодарского края, органов
Краснодарском крае));

1) Уставом Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района;
8) постановлением администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского . района от 31 декабря 2010 года ЛГs |22
(Об утверждении регламента администрации Краснострельского оельского

кОб обеспечении доступа к информации о деятельности государственных

года М 8-ФЗ
государственных

28 июня 2а07 года Jrгs 1270-кЗ
права граждан на обращение в

местного самоуправления в

порщок
работы с обращениями граrlцан в администрации

Краснострельского сельского поселения Темрюкского райоrlа

1. Общие положения

1.1. Порядок работы с обращениями граждан в администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (далее
Порядок) разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты
конституционных прав и законных интересов |раждан, результативности и
качества рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и
шФследоtsательность действий при рассмотрении письменных (в том числе
электронных) и устных обраrцений, а также взаимодействие администрации
Краснострельского сельского поселения ТемрюкскOг0 района с
муниiдипutJlьным образованием Темрюкский район при рассмотрении
обрашде ний граждан.

|.2. Порядок работы с обращениями граждан осуществляется в
ооOтЕе:гствии с:
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поселения Темрюкского района>>;
9) положением об общем отделе администрации Краснострелъского

сельского поселения Темрюкского района;
10) постановлением администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района от 2 июля 2012 года J\9 158 кОб утверждении
инструкции по делопроизводству в администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района>.

1.3. .Щействие Порядка распространяется на
регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года Nч

правоотношения,
59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>>, связанные с
рассмотрением обращений граждан, объединений |раждан, в том числе
юридических ЛИЦl осуществляющими публично значимые функции
государственными и муниципzlльными у{реждениями, иными организациями и
их должностными лицами.

I.4. В администрации Краснострельского сельского шоселениrI
темрюкского района обращения граждан рассматриваются в пределах
компетенции.

1.5. Порядок работы с обращениями осуществляется админIлстрацией
краснострельского сельского поселения Темрюкского района во
взаимодействии с администрацией муницип€}льного образования Темрюкский
район, в соответствии с их компетенцией.

1.6. Организационно-методическое обеспечение в администрации
краснострельского сельского поселения Темрюкского района осуществляется
общиМ отделоМ (далее общий отдел) администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в соответствии с Положением.

1.7. Порядок работы с обращениями граждан основывается на принципах
гласности и открытости.

2. Информирование граждан о порядке
работы с обращениями граждан

2.I" Информирование |раждан о порядке работы с обращениями
граждан осуществляется в устной либо писъменной форме.

2.2. основные требования к информированию |раждан о порядке
работы с обращениями |раждан: достоверность представляемой информЪции,
четкость ее изложения и полнота.

2.з. Для получения информации о порядке работы с обращениями
граждан граждане обращаются:

1) лично в общий отдел администрации Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района;

2) по телефону в общий отдел администрации Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района;

3) письменно (почтой, электронной почтой, по канаJIам факсимильной
связи) в общий отдел администрации Краснострельского сельского поселениrI
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Темрюкского района"
2.4. Информация о порядке работы с обращениями граждан

представляется непосредственно в общем отделе администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, с
использованием телефонной связи, посредством публикации в средствах
пдассовой инфоршrации (в том числе путем размещения информации о почтовых
адресах, справочных телефонах, адресах сайтов в сети кИнтернет)), адресах
электронной почты, режиме работы администрации Краснострелъского
сельского поселения Темрюкского района (приложение }lb 1), графике личного
приема |раждан на официальном сайте администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, в сети <<Интернет>>, на
информационных стендах в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, в средствах массовой информации"

2"5. В администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, в доступном для обозрения месте, р€lзмещается вывеска,
содержащая информацию о режиме работы общего отдела.

2.6. Рабочие места специ€tлистов общего отдела, осуществляющих
работу с обращениями граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой,
позволяющей организовать работу с обращениями граждан в полном объеме.
Отдел оборудуется стульями, столом;
медицинскои помощи;
принадлежностями"

заявители
средствами оказания гIервои

обеспечиваются канцелярскими

2"7. На информационном стенде р€вмещаются: Порядок работы с

обращениями граждан; тексты федеральных и краевых законов и других
нормативных актов, определяющих порядок работы с обращениями граждан;
образец заполнения обращения; адрес (в том числе электронной гtочты),
телефоны и график работы; информация о порядке работы с отдельными
обращениями граждан; график приема граждан специ€tлистами администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

2.8. Специалисты отдела, осуществляющие личныЙ прием,
обеспечиваются настольной табличкой либо бейджем, содержащим сведения о

его фамилии, имени, отчестве и должности.
2.9. При информировании о порядке работы с обращениями граждан,

ответах на телефонные звонки и устные обрашдения специ€Llrист отдела
подробно, в вежливой (корректной) форпле информирует
интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность
поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный
которON{у мохtно получить необходимуто информацию.

При ответе на телефонный звонок специаJIист отдела называет
наименование структурного подра:}деления администрации КраснострельскоГо
сельского поселения Темрюкского
занимаемую должность.

района, фамилию, имя, отчество

2.10. Ответственнооть за организацию работы с обраrцениями граждан в

граждан по
ответить на
номер, по

администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
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возJIагается на начальника общего отдела.
2.||. Рассмотрение обращений, в том числе оказание юридической

помощи, осуществляется бесплатно.

3. Сроки рассмотрения обращений граждан

З.1. Обращения, поступившие в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района по компетенции в письменной форме
или в форме электронного документа, рассматриваются в течение 30 дней.
Указанный срок исчисJuIется от даты регистрации обращениrI в общем оlделе до
даты направления ответа зuивителю.

3.2. Если обраrцение не требует проверки либо требует срочного

разрешения, сроки его рассмотрения моryт сокращаться"
З"З. Обращения депутатов представительных органов, связанные с

обращениями |раждан, не требующие дополнительного из)л{ениrl и проверки,
рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходимости
получения дополнительных матери€lлов - не позднее 30 дней.

3.4. В искJIючительньtх сJцrчаях, а также в сJtучае направления запроса в

другие территори€шьные органы, органы местного самоуправJIения руководителъ,
давший поручение по рассмотрению обраIцения, вправе продлитъ срок его

рассмотрения не более чем на 30 дней при условии уведомлениrI об этом
з€UIвитеJUI.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрениrI обраrцения
непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием
необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему
поручение по рассмотрению обращения, не менее чем за два-три дня до
истечения срока исполнения.

3,5. Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если
окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то
днем окончания этого срока считается предшествующцй ему рабочий день.

З.6. По дубликатному обращеншо (обращение з€uIвитеJuI, явJuIющееся
копией предыдущего обращения, либо экземIIJrIр обрапIения по одному и тому же
вопросу и в интересах одного и того же лица), приобщенному к материаlrам
рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку
рассмотрениrI первого обращения. Если дубликатное обращение полrIено после
направления ответа зчuIвителю, то срок рассмотрениri данного обращения не
должен превышать 10 дней.

З"7 " Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков
рассмотрения обращений и качество подготовленной информации.

3.8. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений
гра}кдан, по которым администрацией Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района запрашиваются результаты рассмотрения) осуществJuIет
сшециалист общего отдела.
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4. ответственность специztлистов
при рассмотрении обратltений

4.1. СведениrI, содержащиеся в обращении, а также персональЕIые данные
з€UIвитеJUI могуг использоваться только в сrгужебньIх цеJuж и в соответствии с
полномочиями специ€lлиста, работающего с обращением. Не допускается
рЕ}зглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений,
касающихся частной жизни гражданина, без его согласиrI. Не явJuIется

р€tзгJIашением сведений, содержащихся в обращении, при направлении
письменного обращеншI специ€rлисту, в компетенцию которого входит решение
поставленных в обращении вопросов.

4.2. Специа-писты, работающие с обращениями граждан, несут
за сохранностьустановленную законодательством ответственность

находящихся у них на рассмотрении обращений и документов"
4.3. При уходе в отпуск, исполнитель обязан передать все имеющиеся у

него на исполнении обращения по акту, временно замещающему его
специ€tлисту. При освобождении от замещаемой должности исполнитель обязан
сдать все числящиеся за ним обращения по акту, специЕLлисту, ответственному
за рабоry с обращени[ми |раждан.

5. Прием и первичная обработка
письменньж обращений граждан

администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
письменного обращения"

5.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять
индивиду€Lпьные'и коллективные обращения, включая обращения объединений
граждан, в том числе юридических лиц. Обращение может быть доставлено
непосредственно гражданином, его представителем, поступить по почте
телеграфу, канаJIам электронной и факсимильной связи"

5.3" Обращения на имя главы КрасностреJIьского сельского поселения
Темрюкского района, поступающие в обIций отдел администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района по почте
IIроверяются на безопасность вложения" При обнаружении подозрительного
почтового отправления (большая масса, необычный запах, особенности
оформления и другое) специалист, получивший корреспонденцию, сообщает
о нем непосредственному руководителю (начальнику общего отдела)

5"4. После вокрытия конверта проверяется наJIичие в нем письменных
вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение, либо
обнаружилась н€достача упоминаемых автором или описью документов,
составляется акт (приложения Nq 2, 3), также составляется акт I{a письмо, к
которому прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения,

ценные бумаги, оригиналы,документов (паспорт, военный би;rет, трудовая
книжка, шенсионное удостоверение и другое) (приложение J\Ъ 4).
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5.5. К тексту письма подкладывается конверт, который хранится вместе
с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В случае отсутствия
Текста письма к конверту (или вложенным материалам, если они имеются),
подкладывается бланк с текстом ((письменного обращения к адресату нет).

5.6. Служебные письма (на официЕLльном бланке или имеющие штамп
организации и подписанные одним из ее руководителей), а также lIисьма
депутатов всех уровней без приложенных к ним обращений граждан
регистрируются в общем отделе в журнале входящей корреспонденции
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

5.7" Постlrпившие в адрес главы администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района письма с пометкой <<лично>, правильно
указанными фамилией, инициалаI\4и и должностью, передаются ему без вскрытияи
регистрации" В слу{чuж, когда такие письма главой Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района кгrассифицируются как обращениrI, последний
возвращает письмо в общий отдел дJuI регистрации в установленном порядке.

5.8. Обращение, поступившее в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в форме электронного документа,
подлежит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком. В обраrцении
гражданин
(последнее

в обязательном порядке ук€lзывает свои фамилию, имя, отчество
при наличии), адрес электронной почты, по которому должны

бт,lть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин
вправе приложить к такому обращению необходимые документы и матери€uIы в
электронной форме.

5.9. Письменные обращения наимя главы Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района доставленные администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района автором или
лицом, представляющим его интересы, принимаются нач€UIьником общего
отдела.

5.9.1. Письменное обращение составляется в произвольной форме
рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно
содержать:

1) наименование муниципiulъного органа либо фамилию, имя, отчество
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего
доJIжностного лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
З) почтовый адрес заявителя, на который должен быть направJIен ответ

либо уведомление о переадресации обращения;
4) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронного документа;
5) суть предложения, заявления жалобы;
6) личную подписъ, дату написания.
Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые

документы и материzLлы в электронной форме либо направить ук€lзанные
документы и матери€lлы или их копии в письменной форме. Не принимаются
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обращения, не содержащие фамилии гражданина или почтового адреса. На
копии обращения проставляется штамп уведомление о поступлении
обращения в администрацию Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района с указаниями даты поступления, указывается также
количество листов обраще ния и контактный телефон.

6. Регистр ация обращений

6.1" Все поступающие в администрацию Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района письменные обращения граждан

регистрируются в журн€Lле r{ета рассмотрения предложений, заявлений и
жалоб |раждан (приложение М 5) в течение трех дней с даты их поступления.

Информация о персон€lльных данных авторов письменных обращений,
и обращений, направленных в электронном виде, храниться и обрабатывается с
соблюдением требований Российского законодательства о персональных
данных.

В случае поступления обращений в
праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в

рабочий день, следующиit за праздничными или выходными днями.
6.2" Региётрачия обращений ежегодно начинается с номера 1 и ведется

в хронологическом порядке.
6.3. На первой странице письма (а не на сопроводительных документах

к нему) в правом нижнем углу либо на свободном от текста N,IecTe

проставляется регистрационный штамп с указанием даты IIоступления и

регистрационного номера.
6.4. Учет обращений производится по фамилии заявителя.
6.5. При регистрации коллективных обращений (обращений,

подписанных двумя или более авторами) вносятся первые две разборчиво
укчванные фамилии с припиской (и другие>. Первой указьiвается фамилия того
автора, в адрес которого з€UIвители просят направить ответ, и учет
производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на фамилиtо
первой ук€lзывается фамилия, обозначенная на конверте. При регистрации
проставляется oTL{eTKa ((коллективное)). Коллективные обращения без подписей

регистрируIотся по н€вванию организации, предприятия, учреждения
(заведения),из которых они поступили (коллектив МОУ СОШ Nч 5).

6.6. Если автор (Иванов) пересылает обраirдение через второе лицо
(Петров), ук€вьiвая его адрес и не ук€вывая свой, то в графе (Ф.И"О.))

отмечаются две фамилии: Иванов, Петров"
6.7. Если заявитель не ук€tзшI своей фамилиио то при регистрации

вносится запись <<без подписи>.
6.8. Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются (за

исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством).
Возврат обращения заявителю возможен до его регистрации. По письменному
запросу заявителю возвращаются приложения к обращению во время

день, предшествуIощии



рассмотрения и архивного хранения. При рассмотрении обращения заявитель
имеет право предоставлять дополнительные документы и материалы либо
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

6.9. Все поступившие обращения граждан в администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района ставятся на
контроль

7. Направление обращений на рассмотрение

регистрация обращения в журнале.
7.2. Специа-ltист отдела по работе с обращениями

администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского
рассматривает почту, в день регистрации представляет обращение
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района для принятия
решения о ходе рассмотрения, определения исполнителей, срока и порядка
разрешения вопросов обращения. Затем обращение с резолюцией главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района направляется на
исполнение специ€lлисту, указанному в резолюции. При направлении
обращения на рассмотрение по принадлежности моryт определяться методы
раасмотрения обращения: комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом) на
место, с участием заявителя, с проведением собрания и другие.

7.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не
входит в компетенцию администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, в течение семи дней со дня регистрации направляются на
рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениJIх
вопросов, с уведомлением граждан, направивших обращение, о переалресации
обращений.

7"3.\" Письменное обращение, содержаш{ее информациIо о фактах
возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере
ми|рации, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в
территориальный орган федерального органа исполнителъной власти,
осуществляющему правоприменительные функции, функции по контролю,
надзору и оказанию государственных услуг в сфере ми|рации, и высшему
должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего
исполнительного органа государственной власти субъекта Российской
Федерации) с уведомлением |ражданина, направившего обращение, о
переадресации обращения, за исключением случая, указанноl,о в пункте 7"8

раздела 7 настоящего Порядка.
7.4. Если в порrIении по рассмотрению обращения указано несколько

исполнителей, то оригинал обращения направляется первому исполнителю,
который обобщает материал и готовит информациIо гjIаве и заявителIо9 всем

граждан

района,
главе

0стыIьным соисполнителям направJIяются копии обращения"



7.5. В сл}п{ае если обращение направлено не по принадлежности,
исполнитель в пятидневный срок возвращает его в общий отдел
адмиFIис1рации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района с
мотивированной служебной запиской на имя главы Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района, давшего поручение. В записке
ук€вывается орган или должностное лицо, в чью компетенцию входит решение
поднимаемых в обращении вопросов. Не допускается передача обращения от
одного исполнителя к другому, минуя отдел.

7.6. Если обращение в администрацию Краснострельского сельского
шоселения Темрюкского района направлено не по территориальной
шринадлежности (из адп,rинистрации муниципЕtльного образования Темрюкский
район, администрации Краснодарского края, законодателъного органа
Краснодарского края), специ€Lлист общего отдела регистрирует обращение,
затем направляет обращение автору поручения или в управление по работе с
обращениями администращии муницип€uIьного образования

сопроводительным письмом о необходимости
направления обраIцениrI по принадпежности, либо по согласованию с ними
ЕIаправляет обраrцение с сопроводителъным письIvIом по принадлежности.
Заявителю направляется уведомление о переадресации его обращения.

7.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в структурное
подр€вделение администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района или должностному лицу, решение или действие
(бездействие) которых обжалуется. В случае если в обращении обжалуется

решение или действие (бездействие) государственного органа, органа местного
самоупраtsления .или должностного лица, в коп{петенцию которых входит

решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается
гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение
или действие (бездействие) в установленноN{ порядке в суде.

7,8. В сл)ru{ае если текст письменного обращения не поддается
прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на

рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается гражданину, направивIIIему обращение, если его фамилия и
IIочтовый адрес поддаются прочтению (приложение J\Ъ 6).

7.9. Жалобы, адресованные главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района на правоохранительные и судебные органы, в

том числе содержащие требования о записи на личный прием по данным
вопросам, заявителю даются р€въяснения о необходимости направления
обращения в правоохранительные органы.

7.10. 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 государственный
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии
с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается |ражданину, направившему обращение.

граждан
Темрюкский раион



10

8. Рассмотрение обращений

8,1, основание длЯ начала рассмотрениrI обращения получение
исполнителем поручения по рассмотрению письменного обращения.

8,2, Если поручение дано одновременно несколькип4 исполнителям, то
работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное в
ПОРУЧеНИИ ПОМеТКОЙ (СВОД), ИМ ОбОбщаются матери€lлы, готовится и
направляется ответ заявителю, администрации муниципalльногоrlqrrРoDJl7l,.ltg'l L'rБEl' За)tВИ'l'еJtlО, аДМИНИСТРаЦИИ МУНИЦИПalЛЬНОГО образования
темрюкский район, администрации Краснодарского Крш, Законодательному
собранию Краснодарского Щрш, прокуратуру, Сми" Сойсполнители не позднеепяти дней до истечениrI срока исполнениrI обращения обязаны представить
ответственному исполнителю все необходимые матери€rлы для обобщения иподготовки ответа. При этом персонztльную ответственность за рассмотрениеобращения несуТ все исполнитеjIи. Пр" отсутствии пометки (свод) ответы
HaпpaBJuIeT первый исполнитель.

8.3. Исполнитель при рассмотрении обращения:
1) в случае необходимости в установленном законодательствомч а ФllчDJlwгrлrt lчl J сll1urruлirr trJ r-ЬU.I'BoM ПОРЯДКе

запрашиВает, В том числе в электронной форме, необходимые для рассмотреIIияобращения документы и материаJIы, встречается с заявителем для уточнениясути обращения;
2) создает комиссию дJUI проверки фактов, изложенных в обращении (как

правило, с выездом на место и }п{астием заявителя).
8"4" ПРИ РаССМОТРеНИИ ПОВТОРНого обращенIбI (обращения, поступившего

0Т ОДНОГО И ТОГО Же ЛИЦа ПО оДноМу и тому же вопросу, в котором об*-у.r."
решение, принятое по предыдущему обращению, или указывается нанедостатки, допущенные при рассмотрении и р€tзрешении предыдущего
обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущегообращения, если со времени его поступления истек установленныйзаконодателъством срок рассмотрения) анализируется имеющаяся поподнимаемым в нем вопросам переписка" Как правило, повторные обращения
ставятся на контролъ. Письма одного и того же за"rIвителя и по одному и томуже вопросу, поступившие до истечения срока рассмотр ения) считаются
первичными, Не считаются повторными письма одного и того же заявителя, нопо разным вопросам, а также многократные одному и тому же вOпросу,
IIо которому заявителю давыIись исчерпывающие ответы.

8,5, Письма с просьбами о личном приеме главой Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района рассматриваIотся как обычные
обращения, Если в обращении не указана проблема, то, как правиJIо, заявителю
направляется сообщение о порядке организации личного приема гражданглавой Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского района, азаявление оформляется ((в дело> как исполненное.

8.6. Обращение, садержащее в адресной части обращения пометку((личЕо>, рассматривается на общих основаниях в соответствии с настоящим
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Поряд<ом.
8.7. Письма |раждан, поступившие из редакций средств массовой

информации, от руководителеЙ политических партий и общественных
объединений (в'том числе с просьбой проинформироватъ о результатах
рассмотрения), рассматриtsаются в соответствии с настоящим Порядком.

8.8" В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на
который зffIвителю неоднократно давались хIисьменные подробные
мотивированные ответы по существу, в связи с ранее направляемыN4и
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятельства, глава Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского
района на основании сrryжебной записки исполнитеJuI, рассматриваIощего
обращение или специ€lлиста общего отдела (приложение Ns 7), вправе принrIть

решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с
гражданином по данному вопросу. Сообщение о прекращении переписки в
30-дневный срок со д}ш регистрации обращенIбI направJuIется автору за подписыо
главы Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского района или
з€tместитеJuI главы Краснострельского селъского поселениrI Темрюкского района.

8.9" ОбращениrI, в которьtх oTcyTcTByIoT конкретные просьбы, жалобы,
предложения и содержатся только общие рассуждениrI по известным проблемам
внутренней политики, либо бессмысленные по содержанию и оскорбительные
остаются на хранении в архиве общего отдела, о чем ставится отметка в
журнале регистрации. На первом листе письма начаJIьником общего 0тдела
делается запись ((в дело)).

8.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение
семи дней со дня регистрации возвращается |ражданину, направившему
обращение, с р€въяснением порядка обжалования данного судебного решения
(приложение Nэ 8).

8.1 1" Результат рассмотрения обраrцения яtsляется
lrоднимаемых в обращении проблем либо необходипдьте
существу поставленньIх в обращении вопросов со ссылками на нормативные
правовые акты.

9" Контроль за рассмотрением обращений

9.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан в администрации
Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского района осуществляется в

IIeJuж обеспечениrI своевременного и качественного исполнения порrIений по
обраIцениям граждан, принrIтиrI OперативньD( мер по своевременному выявлениIо и

устраненшо причин нарушениrI прав, свобод и законных интересов граждан,
анаJIиза содержаниrI поступаюших обращений, хода и результатов работы с
обращениями граждан.

9"2. Контроль за исполнением поруrений по обращениям граждан
вкJIIочает:

1) постановку порrIений по исполнению обращений граждан на контроль;
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2) сбор и обработку информации о ходе рассмотрениrI обрашдений;
3) подготовку оперативных запросов исполнителем о ходе и состоянии

исполнения поручений по обращениям;
4) подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнениrI

поручений по обращениrIм граждан;
5) снятие обращений с контроля.
9.З. Решение о постановке исполненных обращений на контроль в

администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
принимается главой Краснострельского сельского, поселения Темрюкского
района.

9.4. На особый контроль ставятся обращения, в которых сообщается о
конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также
обращения, имеющие большое общественное, политическое значение.
Постановка обращений на особый контроль также производится с целью
устранениrI недостатков в работе администрации Краснострельского сельского
поселениrI Темрюкского района, поJDлIени;I матери€rлов для обзоров почты,
ана.пити!Iеских записок и информации, вьuIвлениlI принимавшихся мер в случае
повторных (многократных) обращений.

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений
граждан, поставленньIх на контропь в администрации Краснострельского
сеJIьского поселениrI Темрюкского района, осуществляется начzLпьником общего
отдела"

9.5. Обращения, по которым администрацией муницип€lJIьного
образования Темрюкский район запрашивается информация о результатах
рассмотрения, после исполнения подлежат возврату со всеми матери€tлами в
отдел по работе с обращениями цраждан. При этом в ответе на бланке
указывается номер и дата регистрации письма в администрации муниципаJIы{ого
образования Темрюкский район, номер и дата регистрации направляемого ответа,
инициалы, фамилия и номер служебного телефона исполнитеJuI" К ответу
прикJIадываются: оригин€tл обращения, копия ответа заявителю и другие
востребованные согласно пору{ению матери€tлы. В деле у исполнитеJuI остаются

9.6. ответы на
образования Темрюкский

в администрации муницип€Lпьного
Краснодарского крш, депутатам

копIбI порrlениr[, копиrI обращения, копиrI ответа на поручение, копия ответа
заявителю и сопутствующие рассмотрению обращения материztлы.

Государственной ýмы Федерального Собрания Российской Федерации и
Законодательного Собрания Краснодарского края, оформляются исполнителями
за подписью главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского
райоrrа или его заместителя.

9.7. Если в ответе, направленном в администрацию муниципаJIьного
образования Темрюкский раион, указывается, что воIIрос, поставленныи
заявителем, будет решен в течение определенного времени, обращение
ставится на дополнительный контроль. Продолжительность дополнительного
рассмотрениrI не превышает 30 дней или до полного исполнениJ{ по обращению.

обращения

раион
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10. Ответы на обращения

10.1. Раосмотрение обращения завершается подготовкой ответа и
направлением его заявителю.

1 0.2 " При рассмотрении обращениrI администрацией Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района гражданин имеет право получать
письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за
исключением сл)rчаев, ук€ванных в статье 11 Федерального закона от 2 мая
2006 года Ns 59- ФЗ кО порядке рассмотрения обращений гражлан Российской
Федерации>>, а в случае, предусмотренном частьIо 5"1 статьи 1i
вышеук€ванного федерального закона, на основании обращения с просьбой о
его предоставлении, уведомление о переадресации письменного обращения в
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
ЛИЦУ, в ко]vIпетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов" Текст ответа должен изJIагаться четко, последовательно, кратко, со
ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие р€tзъяснения
на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов
нарушениЙ прав з€uIвителя, изложенных в жалобе, в ответе следует указать,
какие меры приняты к виновным.

10.3. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями,
ошибками (в том.числе в реквизитах).

10.4. В ответе автору поручения по рассмотрению обращения должно
быть ук€вано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрениrI
обращения. В ответах на коллективные обраIцения указывается, кому именно из
авторов дан ответ.

10.5. Обращение и ответ моryт быть возвращены исполнителю для
повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все
вопросы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена
форма;rьно.

Решение о возврате на повторное рассмотрение принимается главой
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

10.б" Если на обращение дается промежуточньiй ответ, то в тексте
ук€вываются срок или условия окончательного решения вопроса.

10"7" Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление
сроков рассмотрёния), в архив не направляется до окончательного разрешения
вопросов, поднимаемых в нем.

10.8. Оригиналы документов возвращаются исполнителем ав,гору
или способом, обеспечивающим ихобращения путем JIичного вручения

сохранность.
10.9. Ответы з€uIвитеJuIм подписывaются главой Краснострелъского

сельского поселениrI Темрюкского района.
i0"10. На коллективное обращение ответ дается на имя гражданина, по
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заявителям, или Ивановой в. и. 
- для информирования заинтересованных лиц,

или Ивановой в.и. и другим). В отдельных случаях по требованшо лиц;
подписавших обраrцение, ответы направJuIются и другим ацресатам. В тексте

указать, что ответ дается на коллективное обращениеответа необходимо
(приложения J\b 9).

10.1 1 . ответ на обращение направляется в форме электронного
документа по адресу электронной почты, укЕванному в обращении,
поступившем в администрацию Краснострельского селъского поселения
Темрюкского района в форме электронного документа, и в письменIrой формепо почтовому адресу, ук€ванному в обращении, поступившем в администрацию
краснострельского селъского поселения Темрюкского района в письменной
форме. Кроме того, на поступившее в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района 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
бытъ р€вмещен с соблюдением требований части 2 статьи
закона от 2 мая 2006 года М 59- ФЗ (О
граждан Российской Федерации>, на

решения, может
6 Федерального

порядке рассмотрения обращений
официальном сайте данных

государственного органа или органа местного самоуправления в
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет''.

|0.|2. Если ДУбликат обращения поступил после разрешения основного
обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на }Iего FIаправляется с
кратким изложением принятого ранее решения, Со ссылкой на дату и
исходящий номер предыдущего ответа с приложением его копии.

10.13. в ответе на дубликатные обраlцения делается ссьIлка на все
поступившие обращения и адресатов, их направивших. к примеру, <<ваши
обращения, поступившие из администрации Краснодарского края,
Администрации Президента Российской ФедЬрации; Аппарата Прав"".п".r"u
Российской Федерации, по их поручениям рассмотрены)"

10.14. В случае если в письменном обращении не указана фамилиягражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому
должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если 

" 
y**u""oцa

обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавлиtsаIощем,
совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в
государСтвенныЙ оргаН в соотвеТствиИ с егО компетенцией.

10.15. остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов
обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбит.""r"r.
выражени,I, у|розы яtизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его
семъи, с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом.

10.16. Исполнители несут установлеIIную законодательством
ответственность за исполнение поручений по обращениям и качество ответов.



10.17" При согласии

рассмотрению обращения, с
обращения списываются им ((в дело)"

Начальником общего отдела
предложений, заявлений и жалоб граждан
поруIений по рассмотрению обращений (номер и дата отправляемOго ответа,

результат рассмотрения; примечания о взятии на допопнительный контроль
или контроль за полным испоJIнением по обращению).

10.18. Максимальный срок регистрации и отправки ответа - не более
одного дня со дня его подписания.

10.19. В случае поступления в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района письменного обрашдения,
содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частыо 4
отатьи 10 ФедераJIьного закона от 2 мая 2006 года Jф 59- ФЗ (О порядке
рассмотрения обраIцений граждан Российской Федерации)> на официальном
сайте Федерального закона от 2 мая 2006 года J\Гч 59- ФЗ (О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района в
информа.ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину,
направивIпему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается электронный
телекоммуникационной сети

адрес официального сайта в

"Интернет", на котором размещен
IIоставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование
судебного решения, не возвращается.

1 1. Хранение матери€lлов рассмотрения
обращений граждан

11.i. Обращения, по которым администрацией Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района запрашивается информация о

результатах рассмотрения, хранятся в общем отделе.
||.2. На хранение материzlлы рассмотрения обращений передаIотся

после списания (в дело>) автором пор}п{ений по их рассмотрению.
11.3. Рассмотренное письменное обращение с поручением и все

документы, относяIциеся к его рассмотрению, комплектуются в отдельный
матери€tл в следуюtцей последовательности:

1) информация о результатах рассмотрения обращения на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, администрацию
Краснодарского края, ЗСК, прокуратуры, СМИ;

2) копия ответа заявителю, а также (если имеIотся) копии
промежуточных ответов, информация о продлении срока рассмотрения;

3) поручения по рассмотрению обращения;
4) письменное обращение, приложения к нему (если они имеются), а

15

должностного лица, дававшего пор}л{ение по
ответом з€UIвителю матери€lлы рассмотрения

в журнале учета рассмотрения
делаются записи о выполнении

информационно-
ответ на вопрос,

также акты (если составлялись);
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5) запросы, материалы проверки по обращению (если она проводилась);
||.4. Материалы рассмотрения письменных обращений граждан

формируются в папках по нумерации.
11.5. Срок хранения обращений |раждан с материuLлами по их

рассмотрению 5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат

уничтожению в установленном порядке.

12. Организация личного приема граждан

КраснострельскогоL,z.L. llрием посетителеи в администрации краснострельского
сельского поселения Темрюкского района осуществляется во вторник с 08.00

|2.1. Прием посетителеи

до 12.00 часов и пятницу с 08.00 до 16.00 (кроме выходных и праздничных
дней), перерыв с 12.00 до 12.48 часов. Прием граждан осуществляется главой
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района и специалистами
структурных подразделений администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района.

|2.2. Прием граждан осуществляется в порядке очередI4. В
исключительных сл)п{аях возможен прием вне очереди по состоянию здоровья
либо в связи с удzLпенностью места проживания.

Отдельные категории граждан в сл)лIаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный
приеi\,I в первоочередном порядке.

12.З. При приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий
его личность.

|2.4. Фамилия, имя, отчество заявителя, адрес и краткое содержание
вопроса вносятся регистрационно-контрольную карточку"

|2.5. Заявителю может быть отк€Iзано в приеме в случае, если 0н
находится в состоянии Еlлкогольного или наркотического опьянения, а также
при проявлении агрессии, неадекватного поведения. При необходимости
может быть вызван оперативный дежурный или сотрудник полиции,

12.6 НачаJIьник общего отдела производит запись |раждан на личный
прием к главе Краснострепьского сельского поселения Темрюкского района. На
каждого заявителя оформляется регистрационно-контрольная карточка
личного приема (приложение J\b 10).

I23 " I_dелесообразно записывать на прием к главе Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, граждан которые побывали по
своему вопросу у заместителя главы Краснострельского сельского поселениrI
Темрюкского района.

12.8. Личный прием граждан осуществляется главой Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, его заместителем, а также

руководителями и специалистами структурных подразделений
администр ации Красно стрельского сельского поселения Темрюкского р айона,
при поступлении обращений, рассмотрение которых находится в их
компетенции, согласно графику приема граждан по личным вопросам.
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l2.9. График приема граждан руководителями и специzIJIистами
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
ежегодно утверждается главой Краснострельского оельского поселения
Темрюкского района и р€tзмещается на информационном стенде администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, на официальном
саЙте администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района, публикуется в средствах массовой информации.

12.10. К личному приему главы Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района начальник общего отдела готовит подборку
матери€rлов по рассмотрению предыдущих письменных и устных обраrrдегrий
заявителей, приглашает для участия в приеме руководителей структурных
подрЕвделений администрации Краснострельского сельского шоселения
Темрюкского района.

t2.|1. За один день до личного приема, главе представляется реестр
Iраждан записавшихся Еа прием и материчLлы по предыдущим рассмотрениям
обращений (если имеIотся), для ознакомления и выработки проекта решения по
поднимаемым заявителями вопросам.

|2.|2" По окончании приема глава Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района доводит до сведения заявителя свое решение
или информирует его о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по
его обращению, а также - откуда он поJIучит ответ, либо ршъясняет: где, кем и
в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
Заявите.lrь, при согласии с р€въяснениями, полученными в ходе личного приема
и результатами рассмотрения обращения, письменно оформляет согласие и
ставит сI}ою подпись в регистрационно-контрольнои карточке"

|2.1,3. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в

дальнейшем рассмотрении обращения, если elvly ранее был дан ответ по
существу поставленных в обращении вопросов.

L2.|4. Глава Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района принимаетрешение о постановке вопроса на контроль.
l2.I5" Карточка личного приема (при необходимости с приложениями к

ней) направляется на исполнение под роспись
12.|6. Обращения, озвученные на личном приеме главы

поселения Темрюкского района, рассматриваютсяКраснострельского сельского
в соответствии с настоящим Порядком.

I2.|7. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием
может быть прекращен. Информация о неадекватном поведении |ражданина
отражается в карточке личного приема.

12.18. Результатом приема является рЕlзъяснение по существу вопроQа|, с

которым обратился гражданин, либо принятие руководителем,
осуществляющим прием, решения по поставленному вопросу, либо
IIаправJIение пор)п{ения по рассмотрению заявления в уполномоченный орган.

13. Организация рассмотрения обращений, поступивших
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по телефону (Горячей линии) администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района

13.1. Все звонки, поступающие на телефон <<Горячей линии)
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
фиксируются специzLгIистами общего отдела.

lЗ.2. Информация о персон€tльных данных авторов обращений,
поступивших на телефон <Горячей линии> администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, хранится и обрабатывается с
соблюдением требований российского законодательства о персонаJIъных
данных.

13.3. Регистрация и учет устных обращений граждан, поступивших по
телефону <<Горячей линии) администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, анzIJIогичен порядку регистрации и учета
письменных обращений, и осуществляется в соответствии с настоящим
Порядком.

13.4.Начальник общего отдела, в день регистрации обращения в журнале
передает его главе Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района для определениrI исполнителя.

13.5. Рассмотрение устных обращений, поступивших по телефону
<Горячей линии) администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, анzllrогичен письменным, и осуществляется в
соответствии с настоящим Порядком.

1З"6. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения устных обращений
граждан, по которым администрацией Краснострельского сельского посеJIения
Темрюкского района запрашиваются результаты рассмотреншI, осуществляет
начальник общего отдела.

tЗ.7. Подготовка ответов на устные обращения, поступившие по телефону
<Горячей линии) в администрацию Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района и передача матери€lJIов рассмотрения на архивное
хранение осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.

14. Контроль за соблюдением порядка
работы с обращениями граждан

|4.|. В администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района контроль за соблюдением порядка работы с обраrrlениями
граждан, поступающих на имя главы Краснострельского сельского поселениrI
Темрюкского района, осуществляется начаJIьником общего отдела.

1,4"2. Ответственность начальника общего 0тдела закрепляется
должностной инструкции"

Начальник общего отдела, осуществляющий контроJIь, несет
установленную законодательством ответственность за сохранность
находящихся у него на рассмотрении обращенпй ц документов.
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Сведения, содержащиеся в обращении, а также персонzLльные данные
ЗаяВителя моryт использоваться только в служебных целях и в соответствии с
Полномочиями специ€UIиста, работающего с обращением. Не допускается
разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений,
касающихся частной жизни гражданина, без его согласия" Не является
рЕвглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного
сlбращения в государственныЙ орган, орган местног0 самоуправления или
лоляtностному лицуl ts компетенцию которых входит решение поставленных в
обращении вопросов.

При уходе в отпуск специЕLлист обязан передать все имеющиеся у него на
исполнении обращения по акту, временно замещающему его специалисту.

При освобождении от замещаемой должности специ€rлист обязан сдать
все числящиеся за ним обращения по акту специ€Lлисту, ответственному за

работу с обращениями.
l4"3. Текучий контроль осуществляется путеIи проведения проверок

соблюдения и исполнения специЕLлистами положений настоящего Порядка"
l4.4. Контроль за полI{отой и качеством рассмотрения обращений граждан

включает и проверки результатов рассмотрения обращений граждан
(выездом) на место.

14.5. В ходе проверок полноты и качества рассмотрения
граждан выборочно проверяется достоверность ответов с выездом
участием з€tявителя (фотоконтроль) либо в телефонной беседе с автором
обращения.

|4.6. В случае установления в результате проверки недостоверности
ответа обращение направляется на повторное рассмотрение с поручением главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района. В поручении
моryт устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно
(с обозначением членов комиссии), с выездом на место, с участиеNI заявителя
(заявителей) и другие"

15" Анализ и обобщение вопросов обраrцений

15.1" Аналитическая работа в администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района ведется нач€Lпьником общего отдела,
ответственным за рабоry с обращениrIми граждан.

I5.2. Нача-гlьник общею отдела проводит ежекварт€tльный ан€Lлиз

характера устньrх и письменных обращений и результативности их
рассмотрения. Информация о работе с обращениями |раждан ежеквартаJIьно
представляется главе Краснострельского сельского поселения Темрrокского

обращениями граждан:
[) просматривает,.формирует и анализирует статистические материалы

с выходом

обращений
на место с

работу с

по обрашIениям граждан;
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2) ведет накопление архива;
З) изучает необходимые нормативные документы и другие материuшы;
4) несет ответственность за соблюдение сроков подготовки

ежекварт€UIьного анаJIиза, за объективность его содержания;
5) готовит материzrлы для публикации в средствах плассовой

информации и р€rзмещения на официальном сайте Крастrострельского
сельского поселения Темрюкского района.

l5.4. В целях выработки единых подходов к рассмотрению обращений
|раждан информация о работе с обращениями граждан направляется в отдел по
работе с обращениями |раждан администрации муницип€rлъного образования
Темрюкский район.

15.5" Начальник общего отдела, ежекварт€lлlно, до 25-го числа месяца,
следующего за отчетным периодом, на основании имеющихся материЕtлов,
ГоТовит статистические отчеты (1 раз в полугодие - с пояснительными записками)
О Работе с обращениями граждан и направляет в управление по работе с
обращениями граждан администрации муниципального образования
Темрюкский район.

16. Порядок обжалований действий по рассмотрению
обращений граждан и решений, принятых по обраIцениям

1б.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностньtх
лиЦ структурньгх подрчtзделений администрации Краснострельского сельского
ПОСеЛениrI Темрюкского раЙона в ходе рассмотрения обращения и решение,
принятое по результатам рассмотрениrI его обращения.

16.2" Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:
РУКоВоДителеЙ и специ€tлистов структурных подрzвделениЙ администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района главе
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

16.3. Если в результате рассмотрениrI
(бездействие) или решение должностного
принимается решение о применении мер
законодательством, к должностному лицу,

жалоба |ражданина на действия
лица признается обоснованной,
ответственности, установленных
допустившему нарушения в ходе

рассмотрения обращеrrия.
16.4. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных

лиц администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского
РаЙона, решения, принимаемые в ходе рассмотрениrI обраlцения, в судебном
порядке.

Глава Краснострельского сел,
поселения Темрюкского райо

?\ от
r2\%

оýщий
отдЕJi

С.А.Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 1

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети <<Интернет>>,

справочные телефоны, факс, режим работы администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района

Почтовый адрес администр ации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района: З5З5З9, Краснодарский край, Темрюкский район,
пос.Стрелка, ул.Ленина, 8 (б).

Режим работы администрации Краснострельского сельского пооеления
Темрюкского района: ежедневно с 08.00 до 12.00 и с |2.48 до 16.00часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье"

Темрюкского рdйона (Ленина ул., 8 (б>, пос.Стрелка) осуществляется
до t2.00 часов и IuIтницам с 08.00 до 12"00еженедельно по вторникам с 08.00

часов и с |2.48 до 16.00 часов, каб. Ns 2, тел.8(86148)92-5-б8 кроме выходных и
пр€вдничных днеи.

Запись |раждан к главе

Прием граждан в администрации Краснострельского сельского поселения

Краснострельского селъского поселения
Темрюкского района производится предварительно по тел.8(8б148)92-5-68 или
в каб.Ns 2l2по адресу: Ленинаул.,8 <<б>> пос.Стрелка.

Глава Краснострельского сельского поселения Темрюкского района ведет
прием |раждан еженедельно по вторникам с 08.00 до 12.00 часов и пятницам
с 08.00 до 12.00 часов и с |2.48 до 16.00 часов, кабинет J\Ъ 2/1, тел. 8(86148)
92-5-84.

Телефон/факс для приема письменных обращений граждан:
8(86148)92-5-68"

Телефон <<Горячей линии) администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района 8(86148)92-5-68, 92-5-69 (ежедневно, кроме
выходньiх и праздничных дней, с 08.00 до 17.00 часов)"

Адрес электронной почты администрации Краснострельского сельского
поселенрIя Темрюкского района: Krasnostrel_adm @inbox. ru.

Официальный сайт администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района: admkrasnostrelskaya.ru.
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грАФик
ПриеМа граждан главой Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района, заместителем главы Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, руководителями струкryрных

ПОДРаЗДелениЙ, специалистами администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района

Глава Краснострельского сел

Ф.и.о.
ведущего прием

Время приема
(часы)

Глущенко
Сергей Александрович

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет Ns 2/1, тел.8(86 1 48)92-5-84;

Чиченкин
Евгений Владимирович

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет ]ф 4/l, тел.8(86 |48)92-5-З7 ;

Ifымбал
наталья Ивановна

еженедельно по вторникам с 8.00 до
с 8.00 до 12.00, с 12.48 до
Ns 2l2, тел.8(861 48)92-5-68;

12.00, пятницам
16.00, кабинет

1Щербина
татьяна Михайловна

еженедельно по вторникам с 8.00 до l2.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 1б.00,
кабинет Jф 2, тел.8(86 148)92-5-68;

Орловская
Татьяна
николаевна

еженедельно по .вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с |2.48 до 15"00,
кабинет Jф 1, тел. 8(86148)92-5-75;

Шнитко
Светлана Сергеевна

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет J\b 12, тел. 8(86148)92-0-46;

Глушкова
Мария Станиславовна

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет Ns 13, тел. 8(86148)92-0-46.

Гриценко
Мария Григорьевна

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет Nч 1, тел. 8(86Ш8)92-5-75;

Погожев
Анатолий Васильевич

еженедельно по вторникам с 8.00 до 12.00 и
пятницам с 8.00 до 12.00 и с 12.48 до 16.00,
кабинет JФ 5, тел. 8(86148)92-5-75.

*
trтттиЙ \е

ыъ

Uьшtий
отдЕл

поселения Темрюкского рай С.А.Глущенко



АКТ Ns
об отсутствии письменных вложений в зак€вных письмах
с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от ((

комиссия в составе

ПРИЛОЖЕНИЕ NS 2
к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района

20I года

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:
(число, месяц, год)

в администрацию Краснострельского сеJIьского
поступила корреспонденция с уведомлением за

IIоселения
Jф

Темрюкского района
от гражданина(ки)

проживающего(щей) по адресу:

При вскрытии обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

Глава Краснострельского сельс
tIоселения Темрюкского С.А.ГлуrченкооБш,иЙ

отдЕл



Акт J\b

о недостаче документов по описи корреспондента в заказных
письмах с уведомлением ив письмах с объявленной ценностью

ПРИЛОЖЕНИЕ М 3

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации

Краснострельского селъского
lrоселения Темрюкского района

от( 20l' года

комиссия в составе

(фамилия, инициalлы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:
(число, месяц, год)

в администрацию Краснострельского сельского
поступила корреспонденция с уведомлением
на(ки)

поселения Темрюкского района
за J\b _ от граждани-

IIроживающего(щей) по адресу:

При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача докумен-
тов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

Глава Краснострельского сел

поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко

р*ъ

}н ттт т".'* Y-

[ отдвл iý

ы'-#
Rвшдий
отдЕл



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 4

Акт J\b

о вложении оригин€tпов документов в заказных письмах
с уведоNIлением и в письмах с объявленной ценностью

от(

комиссия в составе

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

201 года

(фамилия, инициilJIы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:
(число, месяц, год)

в администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
пoсTyПилaкoppесПoнДенцияcyBeДoМлeниeМЗaJф-oTГpaжДaнИ-
на(ки)

проживающего(щей) по адресу:

Пр" вскрытии почтового отправпения обнаружены документы, а имен-
но:

I{астоящий акт составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата)

(подпись, дата)

(подпись, дата)

Глава Краснострельского
поселения Темрюкского

(инициалы, фамилия)

(инициалы, фамилия)

(инициалы, фамилия)

С.А.Глущенкоffirдýf й
отдЕл
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приложЕниЕ J\b 6
к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района

Форма уведомления заявителя
при поступJIении обращения,

текст, которого не поддается прочтению

Фамилия, иници€шы заявителя
(в dаmельнолп паdеэюе)

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответст-
вии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 200б года Jф 59-ФЗ
<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>>, Ваше
обращение рассмотрено не будет.

,Щолжность (подпись) иници€tлы, фамилия

Глава Краснострельского сельс
поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) ............ !

(Имя Отчество)

*ъ

rRПТтлlt \Ъ

'f 
is

d,ы

оБщий
отдЕл



ПРИЛОЖЕНИВ NS 7
к Порядку работьi с обращениями

граждан в администрации
Краснострельског0 сельского

поселения Темрюкского района

Главе (заместителю главы)
Краснострельского сеJIьского
поселения Темрюкского района

(инициалы, фамилия)

О прекращении переписки

Российской Федера-
с (Ф.О.И. заявите-

(дата, номер)

3)
(лата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на л., в _экз.

Должность (подпись) инициалы, фаплилия

Глава Краснострельского сел
lrоселения Темрюкского С.А.Глущенко

FIа основании части 5 статьи 11 Федер€шьного закона от 2 мая 2006 года
Ns 59-ФЗ <<О порядке рассмотрения обращений граждан
ции) прошу дать рчврешение прекратить переписку
ля) по вопросу

в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых до-
водов или обстоятельств, а на предыдущие обращенения:

l)
(дата, номер)

2)

a\U
ех :ý

?Вщиа
оТДдл



приложЕниЕ, Jф 8
к Порядку работы с обращениями

|раждан в администрации
Краснострельского сельского

поселения Теrrлрюкского района

Форма ответа з€uIвителю

при поступлении обращения,
в котором обжалуется судебное решение

Фамилия, инициЕuIы заявителя
(в dаmельнолl паdеасе)

Адрес заявителя

(Имя Отчество)

на Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции

Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона

от З 1 декабря |9gб года <О судебной системе Российской Федерации)) суды

осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни

было воли, подчиняясъ только закону. Поэтому никто не вправе вмешиватъся в

леятельность суда и ок€lзывать давление на судей,

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального зако-

на от 2 мая 2006 года Ns 59_Фз <<о порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации)) присланное Вами обращение возвращаем,

в случае несогпасия с решением суда Вы вправе обжаловать его в выше-

стоящий судебный орган.

Приложение: на_л., в экз.

.Щолжность (подпись) инициаJIы, фамилия

Г;rава Краснострельского сел

поселения Темрюкского С.А.ГлущенкооБщиЙ
отдЕл



приложЕниЕ J\ъ 9
к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района

Форма ответа заявителям
при рассмотрении коллективного обращения

Фамилия, инициалы заявителя
(в dаmельнолt паdеэюе)

(для информирования всех
заинтересованных лиц)

Адрес заявителя

О рассмотрении коллективного обращения

Уважаемый (ая) . ... .. . ... .. !

(Имя Отчество)
или: Уважаемые жители!

По пор)п{ению (Администрации Президента Российской Федерации,
администрации Краснодарского края, главы муницип€Lльного образования Тем-

рюкский район и др.) рассмотрено Ваше коJIлективное обращение.

.Г{олжность (подпись) инициалы, фамилия

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко

Ь*.d
оБщиЙ
отдЕл



приложЕниЕ Jф 10

к Порядку работы с обращениями

|раждан в администрации
Краснострельского селъского

поселения Темрюкского района

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
личного приема

201 года]ф

(фамилия, имя, отчество посетителя)

Адрес, телефон
Место работы
,Щата шриема

Содержание вопроса

исполнитель
резолюция

Автор резолIоции

Срок исполнения Приложение: на

В письменном ответе нуждаюсь/не нуждаюсь

листах подлежит возврату

()
(полпись)

подIIись заявителя

,Щата, индекс исполнения
Адресат
Содержаtrие

С контроля снял

Дело 

-

Подпись контролера

Том Листы Фонд

,Щело
опись

Глава Краснострельского селъс
оБщиЙ
отдЕл

F

поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко



приложЕниЕ Jф 11

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации

Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района

Блок-схЕмА
рассмотрения обращения гражданина

Направление обращения

Электронной
почтой

В ходе
личного
приема

Рассмотрение

руководителем,
ведущим

личный прием

Направление на
рассмотрение

Разъяснение, устньтй
ответ заявителю

Подготовка и
направление ответа

Списание в дело

ffiffiвIциt
оТДшл

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо С.А.Глученко


