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ItrOстАf{OвлЕЕiиЕ

пос. Стрелка

об утверждении Порядка работы с обращециями граждан вадминистрации Краснострельского сельского поселения
Гемрюкского района

В целях реаJIизации Федерального закона от 2 мая2006 г. Jф 59Фз<<О ПОРЯДКе РаССМОТРеНИЯ Обращений граждан российской Федерации>>, законаКРаСНОДарского края от 28 июня 2007 г. J\lъ 1270кз (о дополнителъных
;'iхТЖ":HTlu"' ГIраВа ГражДан на обращ.r". 

"ф""ооuрском крае))

1, Утвердитъ Порядок работы с обращеaн иями граждан в администрациикраснострельского сельского поселения Темрюкского района (далеепорядок) согласно приложению к настояш]ему постановлению.2, Заместителю главы Кра.нострълъского селъского поселениятемрюкского, района, Ру*о"одителям и специалистам структурныхПодразделений админисТрации Краснострльского сельского поселениlIТемрюкского района об..пЬч"r" .обп.д"пr. Порядка.3. Считатъ утратившими силу:
1 ) ПОСТаНОВЛеНИе аДМИНИСТР ацииКраснострельского селъского поселенияТемрюкского района от 5 апреля 2018 г. М 5В <Об утверждении Порядкарассмотрения обращений граждан в администр ации Краснострельскогосельского поселения Темрюо.*оaо районu;2) постановление администр ациикраснострелъского сельского поселенияТемрюкского района от 11 опr"бр, 202i г. J\ф 1б0 (о внесении изменений впостановление

темрюкс;*,:#""J?';ъхх"ýiТi:ff ir;;":Ъ.;ЩТЁ";н:*;
работы с обращениями граждан в администрации Краснострелъского селъскогоПОСеЛеНИя Темрюкского 

района>; 

'4Дr .\.,фvrrvwtуgJll

з) постановление администрации Краснострелъского селъского поселенияТемрюкского района от 30 ;;йй ZOji". 
^ir" 

256 <<о внесении измеЁений впостановление
т",пп";;тЩТJ?'"Цк"frlТi:ff irfi "lъu;тýж""ж;l;
работьi с обращениrIми граждан в администрации Краснострелъского селъскогогIоселения Темрюкского 

района>>.

ООО (Рсдакщя mетд (Т?щйD, теп: j_275{ 
071 8 г, з. б84, т ] 000.
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4, ОТДеЛУ ИМУЩеСТВеНнGправовы\ отношений администоuЫ

Y::.:,::ry:,.j:j: r"льско го по с ел ениJI Т е ч р ю к с к о г о D a L' 

" " " rii" ul;;; "йТ j:l;I.^ччлlrlч''...)

официально опубликовать постановление ,..ffi }тз:Б:JэчIlil Поряrка работы собращениями граждан в администрацtlil Крэс.'с,с::,Ё_]ЬJl,,r_lГо сельского
поселения Темрюкского района> в периодиLIеско\{ пJч:тI,_,i"{ ;a]r::.;:l1 газете
Темрюкского района <<Тамань>>, официально огпблiлкозз:: ]ll.,*,. r: :.1 . : , }iа
официалъноМ сайте мунициПального образованltя Тецr:,л,с,ц.;r:д ];;* _:, э
информационноТелекоммУникационной сети <ИнтернеТ,, З :.1i\ жa 

=*'*U=.'*],,=На ОфИЦИаЛЬНОМ СайТе аДМинистр ации Краснострельского се_lыiiФгf ].t]*;&,т.', _F

Темрюкского района.
4. Контроль за выполнением

общего отдела администрации
Темрюкского района Щербина T.VI.

5. Постановление вступает
опубликования.

Глава Краснострельского с
поселения Темрюкского

ПосТаноВлениЯ ВоЗло,,киТь на ;а:'аIъё;Нli,lе
Краснострельского сеJIьского пNеJiЁ:еs

после его офиulrатьнt]гtr

С.А. Глущенко

оБщий
IоёРгдвл



При;tоrъ.енtле

утвЕряtшн
цостановление\I aJ\II1HItcTpa, ii;i

Краснострельского с e,Ibc кого

поселения Тепrрюкского pal"Ioнa

от .{!i l _ц_lj_Ns l j

порядок
работы с обращениями граждан в администрации

Краснострельского сельскоfо поселения Темрюкского района

1. Обшдие положени,I

1.1.ПорядокработысобралденИяМиГраЖДанВаДМинисТраЦиИ
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (далее  Порядок)

разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты конституционных

прав и законных интересов граждан, резулътативности и качества

рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность

действий при рассмотрении письменных (в том числе электронных) и ycTнbix

обращений, а также порядок взаимодействия администрации

краснострельского сельского поселения Темрюкского района с органами

государственной власти Российской Федерации, территориальными органами

федеральных органов исполнительной власти по Краснодарскому краю,

органами ""rrъп""rельной 
власти Краснодарского края, органами

законодателъной власти Российской Федерации и Краснодарского края И

муниципаJrьного образования Темрюкский район, органами местного

самоуправления муниципалънъlх образований в составе муниципалъного

образованиЯ Темрюкский раЙон при организации рассмотрения обрашдений

граждан.
1.2.ПорядокрасПросТраняеТсянаПраВоотношенИя'сВяЗанныеU

рассмотрением в администрации Краснострельского сепъского поселения

темрюкского района обращений граждан, обраrцений объединений граждан, в

том числе юридических лиц.

1.3. В администращии Краснострельского сельского поселения

темрюкского рuйо"u обраrrlения граждан рассматриваются, в пределах

компетенции.
|'4.организаЦионноМеТоДИческоеобеспечениераосМотрения

обращений В администрации Краснострельского сельского поселения

т'емрюкского района оауществляется общим отделом администрации

КрасносТрельскоГо сельского поселени,I Темрюкского района (далее  обrциЙ

отдел) В соответствии С положением об общем отделе администрации



КpaснoстpелЬскoГoсельскoГoпoселeнияTenлfl}f\Trnynn^
постановлением
темрюкского""о"нжY.,:1:ч,Жh}ёЖ'J#о;J;;?.ý",нffijТемрюкского района о, о 

"'.ni']'o''i i *"'",'Ё:ЖТ;"rfiЖхТ""JЖ;r}Ё
i3ffX":tri:r#T'"""Puu"' Kpu.r,o.r|.nr.no.o селъского поселения

2. Прием и первичная обработка писъменных обращений граждан
2,1' Граждане имеюТ право обращаться лично, а также направлятъиндивидуальные и коллективные обращенй, 

"*rrочая 
обращения объединенийграждан, в том числе юридических лиц.

обращение может бытъ доставлено непосредственно гражданином, его
;:rffij.]"rЪ#:ТУПИТЪ 

ПО ПОЧТе, ,"о..рuфу, канаJIам электронной и
2,2, Обращения на имя главы Краснострельского селъского поселениrI

Н#":ff#fJ"НiJi;посТУIIаЮЩие в общий отдел .,о .,оrr., проверяются на
Пр" обнаружении подозрителъного Iмас с а, не о бычный з апах, о 

" 
od. *,no сти 

 

; о JiiiX"""# ;Ж;il:;ъ.ff;"1Тполучивший корреспонденLIию, сообщает о нем непосредственномуруководителю (началънику обще.о оrо.пd.
2,З, После вскрыти,I конверта проверяется н€lJIичие в нем писъменньцвложений. Е

обнаружи,";Ъ;J;""r'Jfi ,,;:ж,?"ъо#,"#*"*"*к{"*1:
специ€tJIистом общего отдела составляется акт (приложения М l, 2), таюкесоставляется акт на письмо, к которому прилагаются денежные знаки, кромеизъятыХ иЗ обращения, ценные Oy*u.", o|".""un", документов (паспорт,,Ёffi**ý' ТРУДОВаЯ КНИЖКа, п."."о""о" удостоверение и лругое)

2,4, К теКсту письМа подкладывается конверт, который хранится вместе сОбРаЩеНИеМ В ТеЧеНИе ВсеГо периода 
""о рu..rЪrр.""rlБ^;;учuе отсутствиятекста письма к_конверту (или вложенным материалам, если они имеются),подкладывается бланк с текстом (письменного обращениrI к адресату нет)).2,5, Служебные письма (на офиц";;;, бланке 

"rr"' "r"ощие штампорганизации и подписанные (

ДеПУТаТОВ всех уровней u".'oXi}gý##r"#г"l?;"i,..fixi".#;;x;
i:ffio*x:IlJЁooun,Ju*" О'Д'П' Крu."о"r|ельского селъского поселения

2.6. Конверты с пометкой (fiично>) всIФываются в общем порядкеработником, обрабатыв€lющим корреспонденцию.
2,7, Обращение, постугIившее в администрацию Краснострельскогоселъского поселения Темрюкского района или должЕостному лИЦу в формеэлектронного документа, подлежит рассмотрению в соответствии с Порядком.
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обрашдении

гражданин вправе приложить к такому обрашенlлю необхо:;i\lьiе
документы и материалы в электронной форме.

2,8, Письменные обращения на имя главы КрасноСТРеJIЬСкого сеJьского
поселения Темрюкского района, доставленные В администрацию
краснострелъского сельского поселения Темрюкского района автором или
лицоN4, предстаВляющиМ его интересы, принимаются специаLтистом общего
отдела.

письменное обращение составляется в произвольной форме рукописным
или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:

наименование муницип€Lпьного органа либо фамилию ) имя) отчество
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего
должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее  при наличии) заявителя;
почтовый адрес заявителя' на который должен быть направлен ответ

либо уведомление о переадресации обращения;
адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в формеэлектронного документа;
суть предложения, заявления, жалобы;
личную подписъ, дату напиеания
Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимьiе

документЫ и материаШ В электронноЙ форме либо направить уКазанные
документы и материалы или их копии в письменной форме.

не принимаются обраrцения, не содержащие фамилии гражданина или
почтового адреса.

2.9. Обрашение, поступившее через виртуаJIъную приемную
официального сайта Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района, предусматривает обязателъное заполнение заявителем реквизитов,
необходимых для работы с обращением. Щанньiе интернет  обраrцения
автоматически экспортируются на электронную почту общего отдела и
обращение рассматривается в соответствии с Порядком.

З. Регистрация обраrцений

з.1. Все обращения, поступающие на имя главы Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района, регистрируются в" журнале
регистрации писъменных обращений граждан (приложение 9) в течение трех
дней с даты их поступления.

информация о персональных данных авторов письменных обращ ений и
обращений, направленных В форме электронного документа, хранится и



обрабатывается с соблюдением требований Российского законодательства

персонаJIъных данных.
В спучае поступления обращений в день, предшествуtощий

праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в

раб очий день, следующий за праздничными или выходными днями,

регистрация обраrцений осуществляется в пределах к€lJIендарного года,

ежегодно начинается с номера t И ведетсЯ в xpOHUJrUl ичtrUкUlu rr\Jl

3.2. Учет обраuдений производится по фамилии заjIвителя.
ведется хронологическом порядке.

з.3. На первой странице письма (а не на сопроводителъных документах к

нему) В правом нижнем углу либо на свободном от текста месте проставляется

регистрационный штамп с укz}занием даты поступления и регистрационного

номера.
З.4. При регистрации коллективных обращений (обрашений,

подписаНных двуМrI илИ более авторами) в журнал регистрации вносится две

первые разборчиво указанные фамилии с припиской <<и другие). Первой

ук€вывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят

направить ответ, и учет производится по данной фамилии. в случае

отсутствия ссылки ,nu фu*"пию, гlервой указывается фамилия, обозначенная на

конверте. При регистрации проставIIяется отметка (коллективное>,

коллективные обращения без подписей регистрируются по названию

организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они поступили,

например: коллектив МБОУ СОШ Ns 5,

з.5. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо

(Петров), указывая его адрес и не указывая своего, то в графе (Ф,И,о,)

отмечаются две фамилии: Иванов, Петров,

з.6. Если заявитель не указап своей фамилии, то при регистрации

вносится заrтись <<Без фамилии>,
3.7 . Зарегистрированные шисъма заявителям не возвраrцаются (за

исключениеМ случаев, предусмотренных федералъным законодательством),

возврат обращения заявителю возможен до его регистрации, По письменному

заIIросу заявителю возвращаются оригинапы документов, приложенцые к

обращению, путем личного вручения или посредством почтовой связи,

приложения к обращению могут быть возвращены заявителю, как во время

рассмотрения, так и во время периода архивного хранения, При рассмотрении

ЪОрuщa"ия заявитель имеет гIраво представлять дополнительные документьi и

*ur.р"ы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в

электронной форме. Заявитель имеет право обратитъся "с заявJIением о

прекращении рассмотрения обращения,

3.8. Все поступившие обращения граждан в адiминистрацию

краснострёльского сельского поселения Темрюкского района ставятся на

контроль.
4. Сроки рассмотрения обращений граждан

4.|. Обращения, поступившие в администрацию Краснострельскогс
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СеЛЬСКоГо поселениrI Темрюкского района в cooTBeTCTBIlIt с Ktl}Iilc_e; ;:;i:.

РаСсМатриваются в течение З0 дней. Указанныл"t срок IIсчIIс.IJIется tr ::ть_

реГистрации обраrценiirl в общем отделе до даты HaпpaBJeHIuI ответа заявiiтеlю.
4.2. Если обращение не требует проверки либо треб) ет срочного

разрешения, сроки его рассмотрения могут сокращаться.
4.З. Обращения деryтатов представительньгх органов, связанные с

обращениями граждан, не требутоrцие дополнительного изу{ениrI и проверки,

рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходимости
получения дополнительных материал не позднее 30 дней.

Госуларственный орган, орган местного самоуправления или
должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу
государственного органа, органа местного самоуправления или должностного
лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить

документы и матери€lJIы, необходимые для рассмотрения обращения, за
исключением документов и материzLпов, в которых содержатся сведения,
составляюrцие государственную или ин}.ю охраняемую федераJIьным законом
тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

4.4. В искJIючительных сJIучаях, а также в сл).чае направлениlI запроса,

руководитель органа местного самоуправлениlI (либо уполномоченное на то
лицо) вправе продлить срок рассмотрения обраrцения не более чем на З0 дней
при условии уведомления об этом заявитеJuI.

!ля решениrI вопроса о продлении срока рассмотрения обрашенl.rя

непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованиеNI

необходимости продления срока и представляет ее руководителю9 давшеN.{у

поручение по рассмотрению обращения, не менее чем за дватри дня до
истечения срока исполнения.

4.5. Срок рассмотрения исчисляется в к€lJIендарных днях. Если окончание
срока рассмотрениjI обращения приходится на нерабочий день, То ДНеМ

окончания этого срока считается предшествуюший ему рабочий день.
4.6. По дубликатному обраrrденr+о (обращение заявитеJuI, явJшIюIцееся копиеЙ

предъцушдего обращения, либо экземIIJuIр обращения по одному и тому же

вопросу и в интересах одного и того же лица), приобшденному к матерИаЛаМ

рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствуеТ сРОЩУ

рассмотрения первого обращения. Если дубликатное обращение поJD.чено ПОСЛе

направления ответа заявителю, то срок рассмотрения данноГо ОбРаЩеНИЯ Не

должен превышать 10 дней.
4.7. Исполнители несут ответственность за соблюдение срОКОВ

рассмотрения обращений и качество подготовленной информации.
4.8. Обrций отдел в пределах своей компетенции осуществляет контроль

за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан.

Анализирует содержание поступающих обращений, принимает меры по

своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и

законных интересов граждан.
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5. Направление обращений на рассмотрение

5.1. Специалист общего отдела, ответственный за регистрациюпоступающих обращений, в день регистрации представляет обращение главекраснострельского селъского поселения Темрюкского района для прин ятия
решения о ходе рассмотрени,I, определения исполнителей, срока и порядка
разрешения вопросов обращения. Затем обращение с резолюцией главыкраснострельского сельского поселения Темрюкского района направляется наИСПОЛНОНИе СПеЦИаЛИСТУ' УК€}ЗаННОМУ В РеЗОЛЮЦИИ. Пр" 

"u.rpu"rr"rr""обраrцения на рассмотрение по принадлежности моryт определяться методы
рассмотрения обращения: комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом)
на место, с участием заявителя, С проведением собр анияи Другие.5,2, ЕслИ обращеНие В администрацию Красностр.Ъ""*о.о сельскогопоселения Темрюкского района направлено не по территориальной
принадлежности (из администрациИ муницип€LтIьного образования Темрюкский
район, администрации Краснодарского кроя, законодателъного органаКраснодарского края), ..r.цr"., общего оrд.rru регистрирует обращение,затем направляет обращение автору поручения с сопроводительным писъмом онеобходимости направления обращa""" по гrринадлежности, либо направляетобращение с сопроводителъным письмом по территориzlJIъной принадлежности.
заявителю направляется уведомление о переадресации его обраrцения.

5.3. Письменные обращеншI, содержащие вопросы, решение которых невходит в компетенцию администр ации Краснострелъского селъского поселениrIтемрюкского района, в течение семи дней со дня регистрации направляются на
рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностномулицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращar"""
вопросов, с уведомлением |раждан, направивших обращение, о переадресации
обращений.

5,4, В случае еслИ решение поставленных в писъменном обращениивопросов относится к компетенции нескольких органов местногосамоуправлени,I или должностных лиц, копия обращения 
" 

ia*"""e семи днейсо дня регистрации направляется в соответствующие органы местного
самоуправлениlI или соответствующим должностным лицам.

5.5. В случае если обращение направлено не по компетенции,исполнитель в пятидневный срок возвращает его в обrций отдел ;мотивированной служебной запиской на имя руководителя, давшёго .rорl^r",r"a.в служебной записке указывается орган или должностное лицо, в чьюкомпетенцию входит решение поднимаемых в обращении вопросов. Не
допускается передача обращения от одного исполнителя к Другому, минуя
общий отдел.

5.6. Письменное
возможных нарушений
миграции, направляется

обращение, содержащее информацию о фактах
законодателъства Российской Федерации в сфере
в течение пяти дней со днrI регистрации в



территориапьныи
внутренних дел
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орган федерального органа испо]н}IтеJьноI"I B.lacтit в ,Фере
и Губернатору Краснодарского края (руково.]итеlю вьiсшего

ИСПолнительного органа государственной власти с,чбъекта Poccltl"tcKoI"i
Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обрашенtrе. о
ПеРеадресации обраIrдения) за исключением случая, указанного в пункте 5.9

раздела 5 Порядка.
5.7 . Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в структурное

Подразделение администрации Краснострельского селъского поселения
Темрюкского района или должностному лицу, решение или действие
(бездействие) которых обжалуется. В случае если в обраrцении обжалуется

решение или действие (бездействие) государственного органа, органа местного
самоуправления или должностного лица, в компетенцию которых входит

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

5.В. В слу{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 дшI регистрации обращения
сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и
почтовый адрес rrоддаются прочтению (приложение 4).

5.9. В случае, если текст письменного обраrцения не позволяет
определить суть предложения, заявления или ж€lJIобы, ответ на обращение не

дается, и оно не подлежит направлению должностному лицу в соответствии с

их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращениJI
сообщается гражданину, направившему обраrцение.

6. Рассмотрение обращений

6.1. Основание для начапа рассмотрения обращения  пол)л{ение
исполнителем пор}п{ения по рассмотрению обращения.

6.2. Если порr{ение дано одновременно нескольким исполнителям, То

работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное В

поручении пометкой <<свод)), соисполнители на позднее гuIти дней до истечениlI

срока рассмотрениrI обращения обязаны представить ответственному
исполнителю все необходимые материаJIы для обобIцения и подготовки оТВеТа.

OTBeTcTBeHHbiM исполнителем обобrцаются материаIIы, готовится И

направляется ответ заявителю, администрации КраснодарскоГо КРаЯ,

Законодательному Собраншо Краснодарского крш, прокуратуру, СМИ.
ПрИ этом персонаJIьную ответственность за рассмотрение ,обращения

несут все исполнители. При отсутствии пометки (свод> ответы направляет

каждый исполнитель в части компетенции.
6.3. Исполнитель при рассмотрении обращения:



в слу{ае необходимости в установленном законодательством п
запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрен
обращения документы и материалы, встречается с заrIвителем для уточнениrI
сути обращения;

создает комиссию дJш проверки фактов, изложенных в обращении (как

правило, с выездом на место и участием за'IвитеJUI, с использованием средств

фото  и видеофиксации).
6.4. При рассмотрении повторного обращениrI (обращения, постугIившего

от одного и того же лица по одЕому и тому же вопросу, в котором обжалуется

решение, принятое пЬ предыдущему обращению, игrи ук€Lзывается на

недостатки, допуще}lные при рассмотрении и разрешении предыдущего

обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдуцеГо

обращения, если со времени его поступления истек установленный
законодательством срок рассмотрения) анаJIизируется имеющаяся по

поднимаемым в нем вопросам lrереписка. Как правило, повторные обращениЯ

ставятся на контроль. Писъма одного и того же заявителя и по оДноМУ и ТоМУ

же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются

первичными. Не считаются повторными письма одного и того же заявиТеля, нО

по разным вопросам, а также многократ по одному и тому же вопросу,

по которому заявителю дав€Lпись исчерпывающие ответы.

6,5. Письма с просьбами о личном приеме главоЙ КраснострелЬскоГО

сельского посеJlения Темрюкского района рассматриваются как обьiчные

обращения. Если в обращении не указана проблема, то, как правило, заявителю

направляется сообщение о порядке организации личного приема |раждан
главой Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а

заявление оформляе,гся (в дело) как исполненное.

6.6. Обращение, содержащее в адресной части обращения пометку
(лично>), рассматривается на общих основаниях в соответсТВии с ПОРяДЦ<ОМ.

6.7. Письма граждан, гIоступившие иЗ редакций средств массовой

информации, от руководителей политических uартий и общественных

объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах

рассмотрения), рассматриваются в соответствии с Порядком.

б.8. в случае если в письменном обращении содержится вопрос, на

который заявителю неоднократно даваJIись письменные подробные

мотивированные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми

обращениями, и при этом В обращении не приводятся новые доводы или

обстоятельства, гпава Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района или заместитель главы Краснострельского селъского поселениrI

темрюкского района вправе гIринять решение о безосновательностй очередного

обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при

условии, что указанное обращение и ранее направJIяемые обращения

направjUIлись в один и тот же государственный орган или одному и тому же

должностному лИЦУ. О данном решении уведомJIяется гражданин, направивший

обращение. Сообщение О прекращении переписки в ЗOдневный срок со дн,I
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РеГИстрации обрашения направлrIется автор} за по.]пIlсью г.]аtsь_

Краснострельского сельского гIоселения Темрюкского района IalII за\lест]lте._rя

главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.
6,9. Обращения, в KoTopbD( отсутств)тот конкретные просьбы. /r,аlобы.

предложения и содержатся только общие рассуждения по известным проб,теrtаtчt

внутренней политики, либо бессмысленные по содержанию и оскорбитеjIьные
остаются на хранении в архиве общего отдела. На первом листе письма
начапьником обrцего отдела делается запись (в дело)).

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение
семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему
обраrцение, с разъяснением порядка обжашования данного судебного решения
(приложение 5).

6.11. Результатом рассмотрения обращения является разрешение
поднимаемых в обращении проблем либо необходимые разъяснения по
сух]еству поставленньIх в обрашдении вопросов со ссылками на нормативные
правовые акты.

7. Ответы на обраrцениll

7 .|. Ответ на обращение должен соответствовать критерияМ
своевременности, объективности, всесторонности.

1.2. При рассмотрении обращения администрацией КраснострелЬскоГо
сельского поселения Темрюкского района или должностным лицом гражДаНин

имеет rrpaBo получать письменный ответ по существу поставленных В

обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11

Федерального закона от 2 мая 2006 г. NЬ 59ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации)), а в сл)rчае, предусмотренноМ
частью 5.1 статьи 11 вьiшеуказанного Федерального закона, на осноВаНИИ
обращения а просъбой о его предоставлении, уведомление о переаДРеСаЦИИ

письменного обращения в государственный орган, оргаН МеСТНОГО

самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых Входит

решение поставленных в обращении вопросов. Текст ответа должен ИЗЛаГаТЬСЯ

четко, последовательно, кратко, со ссылками на нормативные правовые акты,

даватъ исчерпываюцIие р€въяснения на все поставленные В ОбРаЩеНИИ

вопросы. При подтверждении фактов нарушения шрав заявителя, иЗЛоЖеННЫХ В

обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным.
7 .з. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями,

ошибками (в том числе в реквизитах).
7.4. ответ на обращение может быть возвращен исполнителю на

доработку, если рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, либо

обращение рассмотрено формально.
решение о возврате на доработку принимается главой Краснострелъского

сельского поселения Темрюкского района.
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7 ,5, Если на обращение дается промежуточный ответ, то в текс,Ё,_

УкаЗыВаютсясрокИлИУслоВияоконЧателъноГорешенияВопроса.\
обрапдение, на которое дается промежуточный ответ (продление сроков

рu..rоrръния), В архив не направляется до окончательного разрешения

Краснострелъского

селъского поселения Темрюкского раиона,

7.7. ответы на обращения, поступившие из администрации муниципального

образования Темрюкский район, по которым запраIIIивается информация о

результатах рассмотрения, подписываются главой Краснострепьского

сельского поселения Темрюкского района,

7.8. На коллекти""оa обращение ответ дается на им,I гражданина, по

фамилиикоТороГооноу''.*,о(ИвановойВ.И.ДлясообшенияВсеN{
заявител"r, "r" 

Ивановой в.и.  для информирования заинтересованных лиц,

или Ивановой в.и. и другим). в отдельных случаях по требованr,шо лиц,

подписавших обрашение, ответы направJuIются и другим адресатам, В тексте

ответа необходимо }казать, что ответ дается на коллективное обращение

(приложение б).

7 .g. В слу{ае если ответ дается на несколъко обращений одного и того же

автора, то В нем делается ссылка на все обращения, к примеру, <<ваши

обрапдения, поступившие из администрации Краснодарского края,

Ддминистрации Пр.з"д."та Российской Федерации, Дппарата Правительства

Российской Федерации, по их поручениям, рассмотрены),

7.10.ответ.наобращенИенаПраВjIяеТсявформеЭлекТронНоГоДокУМенТа
по адресу электронной почты, указанному в обраlrдении, поступившему в

администрацию Краснострелъского сеJIъского поселения Темрюкского района

или должпо.rrоф лицу в форме электронного документа) и в письменной

форме по почтовому адресу, указанному в обращении, постуIIившему в

краснострельского селъского поселения Темрюкского района или

ДолжносТноМУлиЦУВписьменнойформе.КромеТоГо'наПосТУПИВшееВ
админисТрациЮ КрасносТрельскогО селъскогО rrоa"п"п"я Темрюкского района

или долж"оar"оrу лицу Ьбрuчa""е, содержащее предложение, заявление или

жалобУ,коТорыеЗаТраГиВаЮТиНТересынеоПреДеЛенноГокрУГаЛИЦ,В
частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное

ВоТношIениинеоПреДеленноГокрУГалиц'оТВеТ'ВтоМчисЛесраЗъясненИеМ
порядка обжалования судебного решения, может бытъ размеrцен с

соблюдением требован ий части 2 статьи б Федерального iaKoHa от 2 мая

2006 г. N9 59ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан Российской

Федерации>, на официалъном Ъайте Краснострельского ::a""no,o 
поселени,I

темрюкского района в информационнотелекоммуникационной сети

<<Интернет>.

7 .1,1. В случае

сельского поселения
письменного обращения,

поступпения в администрацию Краснострельского

Темрюкского района или должностному лицу

содержаш{его вопрос, ответ на который размещен в



11

соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 2 \1ая :00б Г.

Jф 59ФЗ (О порядке рассмотрения обрашений гра)rцан PoccItl"tcKoй

Федерации)) на официа,тьном сайте Краснострельского сельского посеJенlu{

Темрюкского района в информационнотелекоммуникационной сети
<<Интернет)), гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со
дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официалЬного
сайта в информационнотелекоммуникационной сети <<Интернет)), на котороМ

размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении) при этом обращение,

содержащее обжалование судебного решениrI, не возвращается.
].|2. Если дубликат обраrцения поступил lrосле р€врешения основноГо

обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на него напраВляеТСЯ С

кратким изложением принятого ранее решения, со ссылкой на дату и

исходящий номер предыдущего ответа с приложением его копии.
В ответе на дубликатные обращения делается ссылка на все поступившИе

обрашения и адресатов, их направивших. К примеру, <<Ваllти обращения,

Iltlступившие из администрации муниципаJIьного образования Темрюкский

район, администрации Краснодарского края, Администрации Президента
Российской Федерации, Аппарата Правителъства Российской Федерации, По иХ

поручениям рассмотрены)).
7 .1З, В слу{ае, если в письменном обращении не указана фамиЛИЯ

граiкданина, направившего обращение, или почтовьiй адрес, По коТОРОМУ

должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в укаЗаННОМ
обращении содержатся сведениlI о подготавливаемом, совершаеМоМ ИЛИ

совершенном противогIравном деянии, а также о лице, его подготавлиВаЮЩ€М,

совершаюшем или совершившем, обращение подлежит направлениЮ В

государственный орган в соответствии с его компетенцией.
7.|4. Остается без ответа по суrцеству поставленных в нем ВоПРОСОВ

обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные
выражениJI, угрозы жизни, здоровью и имушеству должностноГо лица, члеНОВ еГО

семъи, с уведомлением заявитеJIя о недопустимости злоупоТРебЛеНИЯ ПРаВОМ.

7 .I5. ответ должностномУ ЛИЦУ, давшемУ пору{ение по его

рассмотРению, должеН содержатЬ изложение проблематики обраrцения,

правовую оценку обоснованности требований заявителя, результатов

рассмотрения и принятых мер. В ответе на поручение пО рассмотРениЮ
обращения должно быть указано, что заявитель информирован о результатах

рассмотрения обращения.
1.1,6. В слутае всестороннего и объективного рассмотрения обращения, а

также полного фактического исполнения принятого по цему решения

должностное лицо, давшее поручение по рассмотрению обращения, списывает

материаJIы ((в дело>>, в противном случае должностное лицо, давшее

поручение по рассмотрению обращения, принимает дополнительные мерь]

контроля до полного фактического исполнения принятого решени,I,
в случае если исполнителей несколько И один из них дает

промежуточный ответ, то автору поручения по рассмотрению обращения



ПРеДСТаВляЮтся ответы после рассмотрениjI обращениrI всеми исполнителя
(.rр" условии, что срок окончательного рассмотрения не

7.|7. Лица, виновные в нарушении сроков и
обращений, а также в неисполнении поруrений,
предусмотренную законодательством.

превышает б0 дней).
порядка рассмотрениrI

несут ответственность,

8. Организация приема граждан в администрации
Краснострельского сельского lтоселениrl Темрюкского района

8.1. Еженедельный прием посетителей в приемной администрации
осуществляется во вторник с 08.00 до 12.00 часов и IuIтницу с 08.00 до
16.00 часов, перерыв с 12.00 до 12.48 часов, кроме выходных и rrраздничных
дней. Прием |раждан ведут работники общего отдела.

8.2. Помещение, выделенное для приема |раждан, должно
соответствовать санитарно эпидемиологическим правилам и нормативам
<<Гигиенические требования к персонаJIьным электронно  вычислительным
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.212.4.134003> и требованиям
Федерального закона от 24 ноября 1995 г. Jф 181ФЗ <<О социальной защите
инв€цIидов в Российской Федерации>.

8.3. Рабочие места специаJIистов, осуществляющих прием граждан,
оборудуются компьютерами и оргтехникой.

8.4. Место ожидания личного приема граждан оборудуется стульями,
столами. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями,
бумагой, бланками заявлений.

8.5. Места для проведениl{ личного приема граждан оборулуются
системами вентиляции, кондиционирования воздуха,, противопожарной
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации, системой охраны, питьевой водой и рЕlзовыми
стаканчиками.

8.6. Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается настольной
табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.

8.7. Прием |раждан осуществляется в порядке очередности. В
исключительных случаях возможен прием вне очереди по состоянию здоровья
заявителя либо в связи с уд€Lленностью места проживания от районного центра.

Отдельные категории граждан в случае, предусмотренном
законодательством Российской Федерации, польз}.ются правом на личный
прием в первоочередном порядке.

8.8. При приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющиЙ его

личность
8.9. Фамилия,имц отчество заявителя, адрес и краткая аннотация вопроса

вносятся в журнал регистрации устных обращений |раждан и личноГо ПРиеМа

граждан главой Краснострелъского сельского поселения Темрюкского района
(приложение 7).
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8.10. Заявителю можеТ быть отказано В приеме В случае, если он
находится в состоянии аJIкогольного или наркотического опьянения, а также
при проявлении агрессии, неадекватного поведения. Пр" необходимости
может быть вызван оперативный дежурный или сот,рудник полиции.

в.1 1. Ведущий прием обязан дать заявителю исчерпывающие
разъяснения по интересующему вопросу либо разъяснитъ: где, кем и в каком
порядке может быть рассмотрен поднятый вопрос. он также вправе по
договоренности направить заявителя на прием в соответствующее структурное
подразделение администрации Iфаснострельского сельского поселения
Темрюкского района.

Пр" необхо,цимости, для рассмотрения гIоставленных заявителем
вопросов, в общий отдел может быть приглашен специ€UIист соответствующег0
структурного подразделения администрации Краснострельского сельского
поселения ТемрюкскOго района.

8.12. Если гражданин обратился с просьбой об оказании бесп.тlатной
юридической помощи, ему преДставляется информация о юристах, явJUIющихся
r{астниками госуларственного казенного )п{реждениrI Краснодарского края
<ГосуларственнOе юридическое бrоро Краснодарского края>.

8.1з. Заяви,rель во время приема может оставить письменное обращение
(на обращении ставится штамП о прилштии). которое DегистDиDчется иставится штамп о прилштии), которое регистрируется,
дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с Порядком.

8.14. С согласия заявителя 0рганизуется видеоприем посредством
интернет  ресурса ссту.рФ со специалистами соответствующих органов, в
компетенцию которых входит реIIIение вопроса.

9. Организация личных приемов гра}к/Iан в администрации
Краснострельского сеJIьского поселения Темрюкского райоrла

9.1. Личный прием Iраждан осуп{ествляется главой КраснострельскOго
сельского поселения Т'емрюкского района, его заместителем и
уполномоченЕыми ими лицами по вопросам, отнесенt{ым к их ведениIо, а
также руководителямИ И специалистами струItтурных подразделений
администрации Краснострельского сеJIъского поселения Темрюкского района,
при пост)/плении обращений, рассl{отреi{ие которых находi{тся в их
компетенции, согласно графику приема граждан пс; личным вопросам по
предварительной записи в общем отделе.

9.2. График приема гра)кдан рукOводителями и сilециаJIистами
администрации КраснострельскOгс} сельскгJгс поселения Темрюкdкого ралiона
е}кегодно утверждается главой Краснострелъского сельского поселения
ТеМРЮКскоГо района I{ размещается на ллнформацрtOн}{ом стеЕIде адми}lистрации
КРаСНОСтрельского сельского пOсе;iения Тепсрюкского 1_эайона, на официаJIьном
СаЙТе аДМ}lнIrстрации Краснострецьского оельскогtr t]осе"гtения Темрюкского
района, публикусlтся в средстЕах массOвой информаL{}1и.

9.З, Организация личного ,jриема грах(дан зар.{естителем гjIавLj"
КРаСностреJIьского сельског0 поtелен}lя Т'емркэкског0 района l.i



|4

руководителями структурных подрulзделений администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района возложена на
общий отдел (оформленлrе регистрационноконтрольных карточек личногс
приема, контроль исполнения поручений).

9.4. СпециаJIист общего отдела производит запись граждан на личный
прием к главе Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
заместителю главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского
раЙона, руководителям структурных подр€LзделениЙ и специ€Lлистам
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.
На каждого заявителя оформляется регистрационноконтрольная карточка
личного приема (приложение 10).

9.5. Ldелесообразно записывать на прием к главе Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района граждан, которые побывали по
своему вопросу у заместителя главы Краснострельского сельского поселениrI
Темрюкского района или руководителя структурного подразделения.

9.б. К личному приему главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района начаJIъник общего отдела готовит подборку матери€lJIов
по рассмотрению предыдуrцих письменных и устных обращений заявителей,
приглашает для участия в приеме руководителей структурных подразделений
администрации КрасностреJIьского сельского поселения Темрюкского района
непосредственно принимает участие в приеме.

9.7. За один день до личного приема главе, заместителю главы,

руководителям структурных подразделений представляется реестр |раждан,
записавшихся на прием, и матери€Lлы по предыдущим рассмотрениrIм
обращений (если имеются), дл" ознакомления и разработки проекта решения по
поднимаемым заявителями вопросам.

9.8. По окончании fiриема должностное лицо доводит до сведения
заявителя свое решение или информирует его о том, кому поручено

рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также  откуда он гIолучит
ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его
обращение по существу. Заявитель, при согласии с р€lзъяснениями)
пол)ценными в ходе личного приема и результатами рассмотрения обращения,
письменно оформляет согласие и ставит свою подпись в регистрационно
контрольной карточке.

9.9. В ходе личного приема гражданину может быть отк€Iзано в

дальнеЙшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ п0
существу поставлеFIных в обращении вопросов.

9.10. Глава Краснострельского сельского поселения Темрюкёкого района
принимает решение о постановке вопроса на кOнтролъ.

9.11. Карточка личного приема (rrр" необходимости с
ней) направляется на рассмотрение согласно резолюции.

9.12. Обращения, озвученные на личI{ом
Краснострельского селъского поселения Темрюкского района,
в соответствии с Порядком.

приложениями к

приеме главы

рассматриваются

9.13. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может
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быть прекрашен. Информация о неадекватном поведении ГраЖ]аНIlНа

отражается в карточке личного приема.
9.14. Глава Краснострельского сельского поселения Темрюкского patioHa

N,{ожет проводить приемьi граждан в режиN4е аудио, видео и инЫх ВИДОВ СВЯЗИ.

Организация приемов, подготовка материаJIов и контроль выполнения

поручений возлагается на общий отдел.

10. Порядок работы с обращениями, поступившими по телефону

<горячая линия>) администрации Краснострельского селъского поселения

Темрюкского района

10.1. Все звонки, постугIающие на телефон <Горячей линии))

администрации Краснострельского селъского поселения Темрюкского района,

фиксируются специапистами общего отдела.

|0.2. Информация о персональных данных авторов обрашдений,

поступивших на телефон <горячей линии) администрации Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района, хранится и обрабатывается с

соблюдением требований российского законодательства о персонаJIьных

данных.
10.з. Регистрация и рассмотрение устных обращений граждан,

поступивших по телефону <Горячей линии> администрации

Краснострепьского сельского поселения Темрюкского района, ан€Lпогично

порядку регистрации и учета письменных обращений, и осуществляется в

соответствии с Порядком.
10.4. СпециzlJiист общего отдела, в день регистрации обращения в журнапе

регистрации обраrцений, поступивших на телефон <горячей линии))

админисТрациИ КрасносТрельскоГо сельсКого поселениЯ ТемрюкСкогО раЙона
(приложение s) передает его главе Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района для определения исполнителя.
10.5. КонтролЬ за соблюдением сроков рассмотрения устных обраrrдений

граждан, поступивших по телефону <горячей линии)) Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района, осуществляет общий отдел,

10.6. Подготовка ответов на устные обращения, поступившие по телефону

<горячей линии)> в администрацию Краснострельского сельского поселения

темрюкского района и передача материаJIов рассмотрения на архивное

хранение осуществляется в соответствии с Порядком.

11. Контроль за рассмотрением обращений

11.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан в администрации

КраснострельскоГо сельского поселения Темрюкского района осуществJUIется в

цеJUD( обеспечениrI своевременного и качественного исполнени,I пору{ении по
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обращениям граждан, при[uIтиrI оперативньIх мер по своевременному вьuIвлен

УСТРанению присtин нарушениrI прав, свобод и законньD( интересов гражда
аНаJIИЗа СОДержаниrI посryпаюшц.lх обращениЙ, хода и результатов работы с
обраттIениями граждан.

1 1.2. Решение о постановке обращений на контроль в администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района принимается
ГлаВоЙ Краснострельского сельского поселения Темрюкского района по
tIредложениям начаlrьника общего отдела.

l1.3. Контроль за исполнением поруrений по обращениям граждан
вкJIючает:

постановку пору{ений по рассмотрению обращений граждан на контроль;
сбор и обработку информации о ходе рассмотрениJI обраIцений;
подготовку оперативных запросов исполнитеJUIм о ходе и состоянии

исполнения пору{ений по обраrцениrlм;
подготовку и обобщение данньгх о содержании и сроках исполнения

порrrений по обращениJIм граждан;
снятие обращений с контроля.
1 1.4. На особый контроль ставятся обращения) в которых сообщается о

конкретных нарушениrIх законных прав и интересов граждан, а также
обращения, имеющие большое общественное, политическое значение.
Постановка обраIцений на особый контроль также rтроизводится с целью
устранениrI недостатков в работе органов местного самоуправлениrI в
муниципа.гIьном образовании ТемрюкскиЙ раЙон, получениrI материалов дJUI
обзоров почты, анапитиIIескID( записок и информаI\ии) вьuIвления принимавшихся
мер в слу{ае повторных (многократных) обрашдений.

11.5. Обращения, поступающие из Приёмной Президента Российской
Федерации в Краснодарском крае, депутатов Госуларственной Щумы
Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания
Краснодарского края, администрации Краснодарского края, администрации
муниципаlrьного образования Темрюкский район, прокуратуры ставятся на
особый контроль, в том числе с целью полr{ениJI матери€lJIов для
ежеквартаIIьных отчетов о рассмотрении обращений граждан.

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан,
поставленньD( на контроль в администрации Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района, осуществляется специапистом общего отдела.

11.6. Обращения, по которым запрашивается информация о результатах
рассмотрения, после исполнения подлежат возврату со всеми" материаJIами в
общий отдел.

К обращению прикJiадываются: информациrI на должностное .тiицо, давшее
поручение, ответ заявителю и другие востребованные согласно пору{ению
материальi.

В деле у исполнитеjUI остаются копия поруIения, копиrI обраrцения, копиrI
ответа должностному лицу, давшему [ор)л{ение, копрUl ответа зffIвителю и
согý/тствуюIцие рассмотрению обращения матери€tлы.
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|I "7 . Ответы на обрашlения в администрацию Краснодарского края.

депутатам Госуларственной !умы Федералъного Собрания PoccIlilcKot"l

Федерации и Законодательного Собрания Краснодарского края оформ.'rЯЮТСЯ

исполнителями за подписью главы Краснострельского сельского ПоСеЛеНИЯ

Темрюкского района или его заместителя.
11.8. ЕсЛи в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем,

будет решен в течение определенного времени, обращение сТаВИТСЯ На

дополниТельный контролЬ. ПродоЛжительностъ дополнительного рассмотрениrI
не превышает 30 дней.

12. Хранение материаJIов по рассмотрению обращений граждан

12.1. Обращения граждан и результаты по их рассмотрению хранятся в

общем отделе.
|2.2. На хранение материалы по рассмотрению обращений передаются

после списания (в дело)) автором поручений по их рассмотрению.
|2.з. Рассмотренное письменное обращение и все документы,

относящиеся к его рассмотрению, комплектуются В отдельныЙ материаJI В

следующей последовательности :

информация о результатах рассмотрения обращенияна имя должностного
лица;

копия ответа заявителю, а также (если имеются) копии промежуточных

ответов, информация о продлении срока рассмотрения;
порученi.IrI по рассмотрению обраrrдения;

письменное обращение, приложения к нему (если они имеются), а также

акты (если составлялись);
заirросы, материаJIы проверки по обращению (если она проводилась),

12.4. N{атериалы рассмотрения письменных обрашдений граждан

форьлируются в папках по нумерации.
\2.5. Срок хранения обращений граждан с материалами по их

рассмотрению  5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат

уничтожению в установленном порядке.

1З. КонтРоль за соблюдеНием lrорЯдка рассмотрениrI обраrцений граждан

13.1. В администрации Краснострельского сельского поселениjI

темрюкского района контропь за соблюдением сроков и порядка рассмотрения

обращений граждан, поступающими на имя главы Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района, осупдествляется руковолителями структурных

rrодразделений администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района.
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\З.2. Ответственность руководителей
администр ации Краснострельского сельского
закрепляется в их должностных инструкциях.

структурных
поселениlI Темрюкского район

руководители структурных подразделений администрации
краснострельского сельского поселения Темрюкского района несут
установленную законодательством ответственность за сохранность
находящихся у них на рассмотрении обращенийи документов.

1з.з. СведениЯ, содерЖащиеся в обращении, а также персон€lJIьные
данные заявителя могут использоваться только в служебньж целях и в
соответствии с полномочиями специаписта, работающего с обращением. Не
допускаетсЯ разглашение сведениЙ, содержащихся в обраrцении, а также
сведений, касающихся частной жизни |ражданина, без его согласиJI. Не
является р€Lзглашением сведений, содержащихся в обращении, направление
письменного обращения В государственный орган, орган местного
самоуправления или должностному Лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных в обрашдении вопросов.

13.4. При уходе в отпуск специалист обязан передать все имеющиеся унего на исполнении обращения по акту временно замещающему его
специzlJIисту.

При освОбожденИи оТ замещаеМой должНостИ специ€Lлист обязан сдать
все числящиеся за ним обращения по акту специалисту, ответственному за
работу с обращениями |раждан.

1з.5. ПериодИчность контроля за объективностью и достоверностью
рассмотрения обраrrдений граждан с выходом (выездом) на место определяется
нач€}JIьником общего отдела.

13.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения И исполнения специ€Lлистами положений законодательства о
рассмотрении обращений и Порядка.

1З.7. Внеплановые проверки проводятся в сл)чае жалоб заlIвителей на
несвоевРеменное и необъективное рассмотрения обращений граждан либо
выявления нарушений в ходе текущего контроля.

13.8. Решение о проведении внеплановой проверки принимается
начаJIьником общего отдела на основе
граждан.

результатов рассмотрения обращений

13.9. В ходе проверок рассмотрения обращений граждан выборочно
проверяется достоверность ответов с выездом на место с у{астием заявителя
(фотоконтроль) либо в телефонной беседе с автором обращениrI.,

13.10. КОнтроль за соблюдением последовательности действий,
ОПРеДеЛеННЫх Порядком, и принятием решениЙ специалистами в сiруктl.рных
подразделениях администрации Краснострелъского сельского поселения
Темрюкского района осуществляется их руководителями.

13.11. В СЛУчае установления в результате проверки недостоверности
ответа обращение направляется на повторное рассмотрение С Пор)лrением главы
КРаСНОСТРеЛЬского селъского поселения Темрюкского района. В пору{ении

подразделе
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могут устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно (с

обозначением членов комиссии), с выездом на место, с г{астием заявитеjIя

(заявителей) и другие.
\З.|2. Граждане имеют право ознакомиться с документами и

материаJтами, относящимися к рассмотрению обращений граждан, а также
непосредственно затрагиваюIцими их права и свободы, если нет установленных

федеральным законом ограничений на информацию, содержаIцуюся в ЭТИх

документах и материалгIах.

l4. Анализ и обобщение вопросов обращений

14. 1. Аналитическая работа в администрации Краснострельского сельскОГО

поселения Темрюкского района ведется начапъником общего отдела.

|4.2. Нач€шьник общего отдела проводит ежеквартальньй анаJIиз характера

устньIх и писъменньж обращений и результативности их рассмотрения.
14.3. НачаJIьник общего отдела:
просматривает, формирует и анаJIизирует статистические материаJIы По

обраrцениям граждан;
ведет накопление архива по информационноанаIIитическим материаJТаМ;

изу{ает необходимые нормативные правовые документы и другие
материапы по анаJIизируемым вопросам;

несет ответственностъ за соблюдение сроков подготовки инфорМаЦИОННО

анаJIитических матери€Lпов за объективность их содерх{ ания;

готовит материаJIы для публикации в средствах массовой информации и

размеu{ения на офици€Lпьном сайте Краснострельского сельского ПосеЛеНИЯ

Темрюкского района.
|4.4. В целях выработки единьD( подходов к рассмотрению обращений

граждан информация о работе с обращениями направляется в секТоР ПО РабОТе С

обращениями граждан администрации муниципаJIьного ОбРаЗОВаНИЯ

Темрюкский район.
14.5. F{ачальник общего отдела, ежеквартаJIьно, на оснОВаНИИ

имеющихся материапов, готовит статистические отчеты о поступивших

обращениях граждан и организаций в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района (1 раз в полугодие  с пояснительными

записками) и направляет в сектор по работе с обраiцениями граждан

муниципалъного образования Темрюкский район.

15. ответственность за нарушение установленного Порядка работы с

обраrцениями граждан

15.1. Неправомерный отказ В приеме или рассмотрении обрашдений

граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие
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решения, предоставление недостоверной
ИНфОРМаЦии либо разгпашение сведений о частной жизни гражданина) а также
ДрУгие нарушения, установленные Порядком работы с обращениями |раждан,
ВлекУт за собоЙ ответственность виновных должностных лиц в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

15.2. Щействие (или бездействие) должностных лиц по рассмотрению и

разрешению вопросов, поставленных в обращениях |раждан, в случаях,
предусмотренных действующим законодательством, могут быть обжалованы в
судебном порядке.

16. Информирование граждан о порядке рассмотрения обраrцений

16.1. Информирование |раждан о порядке работы с обращениями
осуществляется в устной, письменной форме (в том числе в форме
электронного документа). Специалисты общего отдела осуществляют
информирование заявителей о местонахождении и графике работы
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
о справочных телефонах и почтовых адресах, об адресе официального саЙта в
сети <<Интернет>), о порядке получения заявителем информации по вопросам
организации рассмотрения обращений, в том числе с использованием
информационных систем, о порядке, форме и месте р,вмещения информации в
печатных и электронных средствах массовой информации.

16.2. основные требования к информированию граждан:
своевременность, полнота, акту€Lльность, достоверность представляемой
информации и четкость ее изложения.

1б.3. Почтовый адрес администрации Краснострельского сельского

Запись граждан к главе Краснострельского сельского поселениrI
тел.8(86148)92568 илиТемрюкского района производится предварительно по

в каб.J\Гs 2 по адресу: Ленина ул., 8 <<б>> пос.Стрелка.
Телефон/факс для приема письменных

8(86148)92568.
обращений граждан:

Телефон начzLпьника общего отдела: 8(8б 148)92568.
Телефон <<Горячей линии) администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района 8(8б 148)92568, 92569.
Адрес электронной почты администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района: Krasnostrel_adm@inbox.ru.
Официальный сайт администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района: admkrasnostrelskaya.ru.
|6.4. Информирование граждан в администрации Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района осуществляется при:
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могут устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно (с

обозначением членов комиссии), с выездом на место, с г{астием заявитеjIя

(заявителей) и другие.
\З.|2. Граждане имеют право ознакомиться с документами и

материаJтами, относящимися к рассмотрению обращений граждан, а также
непосредственно затрагиваюIцими их права и свободы, если нет установленных

федеральным законом ограничений на информацию, содержаIцуюся в ЭТИх

документах и материалгIах.

l4. Анализ и обобщение вопросов обращений

14. 1. Аналитическая работа в администрации Краснострельского сельскОГО

поселения Темрюкского района ведется начапъником общего отдела.

|4.2. Нач€шьник общего отдела проводит ежеквартальньй анаJIиз характера

устньIх и писъменньж обращений и результативности их рассмотрения.
14.3. НачаJIьник общего отдела:
просматривает, формирует и анаJIизирует статистические материаJIы По

обраrцениям граждан;
ведет накопление архива по информационноанаIIитическим материаJТаМ;

изу{ает необходимые нормативные правовые документы и другие
материапы по анаJIизируемым вопросам;

несет ответственностъ за соблюдение сроков подготовки инфорМаЦИОННО

анаJIитических матери€Lпов за объективность их содерх{ ания;

готовит материаJIы для публикации в средствах массовой информации и

размеu{ения на офици€Lпьном сайте Краснострельского сельского ПосеЛеНИЯ

Темрюкского района.
|4.4. В целях выработки единьD( подходов к рассмотрению обращений

граждан информация о работе с обращениями направляется в секТоР ПО РабОТе С

обращениями граждан администрации муниципаJIьного ОбРаЗОВаНИЯ

Темрюкский район.
14.5. F{ачальник общего отдела, ежеквартаJIьно, на оснОВаНИИ

имеющихся материапов, готовит статистические отчеты о поступивших

обращениях граждан и организаций в администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района (1 раз в полугодие  с пояснительными

записками) и направляет в сектор по работе с обраiцениями граждан

муниципалъного образования Темрюкский район.

15. ответственность за нарушение установленного Порядка работы с

обраrцениями граждан

15.1. Неправомерный отказ В приеме или рассмотрении обрашдений

граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие
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решения, предоставление
информации либо р€вглашение сведений о частной жизни гражданина, а так
другие нарушения, установленные Порядком работы с обращениями граждан,
влекут за собоЙ ответственность виновных должностных лиц в соответствии с
законодателъством Российской Федерации.

|5.2. Щействие (или бездействие) должностных лиц по рассмотрению и

разрешению вопросов, поставленных в обращениях граждан, в случаях,
предусмотренных действуюIцим законодательством, моryт быть обжалованы в

судебном порядке.

1б. Информирование граждан о порядке рассмотрениrI обращений

16.1. Информирование граждан о порядке работы,с обращениями
осуществляется в устной, письменной форме (в том числе в форме
электронного документа). Специалисты общего отдела осуществляют
информирование заявителей о местонахождении и графике работы
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
о справочных телефонах и почтовых адресах, об адресе официальцого сайта в
сети <<Интернет)), о порядке полу{ениlI заявителем инфорN4ации по вопросам
организации рассмотрения обращений, в том числе с использованием
информациоiтных систем, о порядке, форме и месте размещения информации в
rrечатных и электронных средствах массовой информации.

|6.2. основные требования информированию граждан:
своевременностъ, полнота, актусLльность, достоверность представляемои
информации и четкость ее изложения.

16.3. Почтовый адрес администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района: 3535З9, Краснодарский край, Темрюкский
район, пос.Стрелка, ул.Ленина, 8 (б).

Запись граждан к главе Краснострельского селъского поселениrI
Темрюкского района производится предварителъно по тел.8(86148)92568 или
в каб.J\& 2l2 ло адресу: Ленина ул., 8 <б> пос.Стрелка.

Телефон/факс
8(8б 148)92568.

дjul приема писъменных обращений граждан:

Телефон нач€Lпьника общего отдела: 8(8б 148)92568.
Телефон <Горячей линии)> администрации Краснострельского селъского

поселения Темрюкского района 8(86 1 48)92568, 92569.
Адрес электронной почты администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района: Krasnostrel_adm@inbox.ru.
Офици.альный сайт администрации Краснострельского селъского

поселения Темрюкского района: admkrasnostrelskaya.ru.
16.4. Информирование граждан в администрации Краснострельского

сельского Iтоселения Темрюкского района осуществляется при:
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непосредственном обращении грa)кданина лично, по телефону,
письменно почтой, электронной почтой, факсимильной связью в общий оrд.";

размещение информационных матери€LIIов в сети <Интернет)) на сайте
Краснострельского селъского поселения Темрюкского района.16.5. При информировании граждан о порядке работы с обращениями,
ответах на телефонные звонки и устные обращениlI специаJIист общего отдела
подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по
интересУющиМ их вопросаМ. Если отсутствуеТ возможность ответить на
поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по
которому можно полу{ить необходимую информацию.

при ответе на телефонный звонок специЕIJIист общего отдела называет
наименоВание структурного подразделениrI администрации Краснострелъского
сельского поселения Темрюкского района, фамилию ) имя) отчество,
замещаемую должность.

166. На информационном стенде размещаются: текст настоящего
порядка; тексты федералъных и краевых законов и других нормативных актов,
определяющих порядок работьi с обращениями граждан; образец заполнения
обраrцения; адрес (в том числе электронной пЪчты), ,.пЬбо"", и график
работы; информация о порядке рассмотрения отдельных обращений; .рuф"п
приема граждан руководителями и специаJIистами администрации
Краснострельского селъского ý)мрюкского района.

Глава Краснострельского
поселения Темрюкского С.А. Глущенко

ru
',,#,

оБщиЙ
*SSдшл



Приложение 1

к порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

Акт Jю

об отсутствии письменных вложений в заказных письмах
с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от (<

комиссия в составе

г.20

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)
составила настояцIий акт о нижеследующем:

(число, месяц, год)

в администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
поступила корреспонденция с уведомлением за ЛГs от гражданина(ки)

проживающего(rцей) по адресу:

При вскрытии

Настоящий акт

обнаружено отсутствие письменного вложения.

составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата)

(подпись, дата)

(подпись, дата)

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского район

(инициалы, фамилия)

(инициалы, фамилия)

(инициа_пы, фамилия)

С.А. Глущенко

m
ЦЕл Дi

Аý/

_ 
оБщии

'Ютддл



Приложение 2

к порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

недостаче документов по

уведомлением и в

Акт J\ъ

описи корреспондента в заказных письмах
письмах с объявленной ценностью

20 г.

комиссия в составе:

(фамилия, инициаJ]ы, должности лиц, составивших акт)

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

в администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
поступила корреспонденция с уведомлением за J\Ъ от гражданина(ки)

(Фио)

проживаюrцего(rцей) по адресу :

Пр" вскрытии обнаружена недостача документов, перечисленных автором
письма в описи на ценные бумаги, а именно:

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата) (инициа,ты, фамилия)

(подпись, дата)

(подпись, дата)

Глава Краснострельского се

(инициалы, фамилия)

(инициа"rы, фамилия)h
''j

оБщиЙ
обffщЕJI

поселения Темрюкского рай Глущенко



Приложение 3

к порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Краснострелъского сельскогр
поселения Темрюкского района

Акт J\ъ

о вJIожении оригин€Lлов документов в заказных писъмах с уведоМлеНИеМ и В

письмах с объявленной ценностью

комиссия в составе:

г.20

инициалы, должности лиц, составивших аю

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

в администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
поступила корреспонденция с уведомлением за Ns от гражданина(ки)

проживающего(щей) по адресу:

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а иМеННО:

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(подпись, дата) (инициа,ты, фамилия)

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

mu,ý
оБщшfi
отдЕýГлава Краснострельского сельсI

поселения Темрюкского района С.А. Глущенко



Приложение 4

к порядку работы с обращениrIми
граждан

поселения Темрюкского района

администрации
сельскогоКраснострельского

Форма уведомления заявителя
lrри поступлении обращения,

текст, которого не поддается прочтению

Фамилия, инициаIIы заявителя
(в dаmельнолl паdесюе)

l

поселения Темрюкского рай

(инициалы, фамилия)

С.А. Глущенко

Адрес заявитеJuI

(имя, отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в
соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 200б г.
Ns 59ФЗ (О порядке рассмотрения обращений |раждан Российской
Федерации>> Ваше обращение рассмотрено не будет.

.Щолжность
(подпись)

Глава Краснострельского сел

Уважаемый (ая)

:ъ

ы

бtsщиft
отдЕJl



Приложение 5

к порядку работы
граждан в

с обращениями
администрации

Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района

Форма ответа заявителю
при поступлении обращения,

в котором обжалуется судебное решение

Фамилия, иници€Llrы заявителя
(в dаmельном паdеэlсе)

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) . ... .. .. . . .. !

(имя, отчество)

на Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции

Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона

от з1 декабря 1996 г. (о судебной системе Российской Федерации) суды

осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни

было воли, подчиняясь толъко закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в

деятельНостъ суда и ок€lзывать давление на судей.

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

закона от 2 мая 2006 г. Ns 59ФЗ <<О порядке рассмотрения обращений граждан

российской Федерации) приспанное Вами обращение возвращаем,

в случае несогласия с решением суда Вы вправе обжаловать его в

вышестоящий судебный орган.

Приложение: на_л. в _экз.

.Щолжность
(инициалвr, фамилия)

Глава Краснострельского
h
гt ,ý
/ý)

овщиЙ
fiтдЕл

поселения Темрюкского С.А. Глущенко



Приложение 6

к порядку работы с обращениями

|раждан в администрации
Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района

Форма ответа заявителям
при рассмотрении коллективного обращения

Фамилия, инициаJIы заявителя
(в дательном падеже)

I

(для информирования всех
заинтересованных лиц)
адрес заявителя

О рассмотрении коллективного обращения

Уважаемый (ая)

(имя, отчество)

или: Уважаемые жители!

ПО ПорУчению Администрации Президента Российской Федерации,
аДМИНИСТРаЦИИ Краснодарского края, главы муницип€lJIьного образования
Темрюкский район

(нужное выбрать)
рассмотрено Ваше коллективное обращение.

Щолжность
(инициалы, фамилия)

Глава Краснострельского с
поселения Темрюкского С.А. Глущенко

оБщиЙ
,€ýдЕл
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Приложение 10

к порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

РЕГИСТРАЦИОННОКОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
личного приема

от 20 годаJ\b

(фамилия, имя, отчество посетителя)
Адрес, телефон
Место работы
Щата приёма

Содержание вопроса

исполнитель
Резолюция

Автор резолюции

Срок исполнения

(_____J

Приложение: на
(подпись)

листах подлежит возврату

В письменном ответе нуждаюсь/не нуждаюсь
(подчеркнуть) (подпись заявителя)

(оборотная сторона РКК)

Щата Кому направлено особые отметки

Щата, индекс
Адресат

исполнитеJIя

Содержание

С контроля снял

flело

Подпись контролёра

Том Фонд
Щело
С)пись

Глава Краснострельского "d$1
поселения Темрюкского рай С.А. Глущенко


