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АДМИНИСТРАЦИЯ
IИУ Н И ЦИ ПАЛ Ь Н О ГО О БРАЗ ОВА НИЯ К РАС Н ОА РN,{Е Й С К ИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

рАЙон

20i,,,.г. l: ..'l

станица Ilолтавская

Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения
обращениЙ гражлан в администрации

муниципального образования Красноармейский район

В соответствии с федеральными законами от 2 мая 20об года Jф 59-Фз
<О порядке рассмотрения обращениЙ граждан Российской Федерации>, от
9 февраля 2009 г. Jф 8-ФЗ <об обеспечении доступа к информации о деятель-
ности государственных органов и органов местного самоуправления>, Законом
Краснодарского края от 28 июня 2007 года Jф 1270-КЗ (о дополнительных га-
рантияХ ре€lJIизаЦии права на обраЩение в Краснодарском крае)), в целях ycTil-
новления единого порядка работы с обращениями граждан Российской Феде-
рации, иностранных граждан и лиц без |ражданства п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граж-
дан В администрации муниципального образования Красноармейский рай-
он (далее - Инструкция), согласно приложению к настоящему постановле-
нию.

2. Заместителям главы муницип€шьного образования Красноармейский
район, руководителям отраслевых (функционаJIьных) органов администрации
мунициПаJIьного образования Красноармейский район обеспечить соблюдение
Инструкции.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муници-
папьного образования Красноармейский район от 9 июня 2022 года Ns 1 161
<Об утверждениИ Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в
администр ации муницип€tпьного образования Красноармейский район>.

4. Контроль за выгIолнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы муниципапьного образования Красноармейский район,
управляющего делами Завгороднего С.Г.

/ 5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава
муниrIип€шьного образования
Красноармейский район Ю.В. Васин



Приложение

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администр ации
муницип€шьного образования
Красноармейский район
от {.' L (. t1,.!{9. r' -.,

инструкция
о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации

муниципального образования Красноармейский район

1. Общие положения
1.1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан (далее -

инструкция) устанавливает единые требования к организации работы с пись-
менными (в том числе в форме электронного документа) и устными обращени-
ями граЖдан РосСийской Федерации, иностранных граждан и лиц без граждан-
СТВа, За ИСКЛЮЧением случаев, установленных международным договором Рос-
сийской Федерации или федеральным законом, объединений граждан, в том
числе юридических лиц (далее - граждане), поступивших в адрес администра-
ции муницип€Lльного образования Красноармейский район, главы муниципzLль-
ного образования Красноармейский район, первого заместителя главы муници-
п€Lпьного образования Красноармейский район и заместителей главы муници-
п€Lпьного образования Красноармейский район, руководителя отраслевого
(функцион€lJIьного) органа администрации муницип€шьного образования Крас-
ноармейский район (лалее соответственно - администрация, глава, первый за-
меститель и заместители, структурное подразделение).

1.2. ПОНЯТИЯ И Термины, используемые в Инструкции, применяются в
значениях, определенных в Федеральном законе от 2 мая 2006 г. М 59-ФЗ (о
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее -
Федера-пьный закон JФ 59-ФЗ).

2.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

2.\.|. Письменное обращение может быть направлено:
почтовыМ отправлением по адресу: 353800, Краснодарский край, Красно-

армейскИй район, станица Полтавская, ул. Красная, д. |22;
передано лично в отдел по работе с обращениями граждан управления по

контролю, взаимодействию с органами местного самоуправления и обществен-
нымИ объединениямИ админисТрациИ мунициП€чIьного образования Красноар-
мейский район (далее - отдел по работе с обращениями граждан) непосред-
ственно |ражданином, его представителем;

принято в ходе работы общественной приемной главы муницип€Lльного
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образования Красноармейский район (лалее - общественная приемная);
принято в ходе личных приемов главы, первого заместителя и заместите-

лей;
опущено в ящик для корреспонденции, расположенный в холле админи-

стративного здания по адресу: Красноармейский район, станица Полтавская,
ул. Красная, д. |22.

обращение в форме электронного документа направляется путем запол-
нениЯ гражданИном специ€Lпьных форпl для отправки обращений, размещенных
на офици€Lпьном сайте администрации муницип€шьного образования Красноар-
мейский район (http ://www. krаsпаrm. ru/virt) в сети кИнтернет>>.

2.|.2. Письменные обращения на имя главы, его первого заместителя и
заместителей, поступающие в общий отдел администрации муниципuшьного
образования Красноармейский район по почте, фельдъегерской связью, пере-
даются специаJIисту отдела по работе с обращениями граждан, ответственному
за работу с обращениями граждан, в день поступления.

2.|.з. В общеМ отделе администрации муниципЕUIьного образования
красноармейский район корреспонденция проверяется на безопасность вложе-
ния. Специ€Lпист, обрабатывающий корреспонденцию, ПРи обнаружении подо-
зрительного почтового отправления (большая масса, смещение центра тяжести,
нuulичие масляных пятен, необычный запах, особенности оформления) неза-
медлительно сообщает о нем непосредственному руководителю, руководитель -
дежурному полиции в Красноармейском районе.

проверенная сотрудниками правоохранительных органов корреспонден-
ция передается в отдел по работе с обращениями граждан.

2.1.4. После вскрытия конверта проверяется н€UIичие в нем письменных
вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружи-
лась недостача упоминаемых автором или описью документов, составляется
акт (приЛожениЯ 1,2). Также составляется акт на письмо (приложение 3), к ко-
торому прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения, ценные
бумаги, оригинЕtлы документов (паспорт, военный билет, iрудо"u" книжка,
пенсионное удостоверение и другое).

2.I.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 материшIам, если они имеются) под-
кладывается бланк с текстом: ((письменного обращения к адресату HeTD.

срок хранения документов по обращениям граждан (в том числе конвер-
тов) составляет 5 лет.

По истечении установленного срока хранения документы по обращениям
граждан подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном ФедерЕUIьным
архивным агентством.

2.|.6. Письма на официаJIьном бланке или имеющие штамп организации и
подписанные руководителем (одним из его заместителей), а также письма депу-
татоВ всех уровней, сенаторов Российской Федерации без приложенных к ним
обращений граждан регистрируются в общем отделе администрации.

2.|.7. Конверты с пометкой <<лично) вскрываются в общем порядке спе-



циЕLпистом общего отдела, обрабатывающим корреспонденцию.
2.1.8. ПИСЬМенные обращения на имя главы, первого заместителя и заме-

стителеЙ, доставленные в администрацию муниципаJIьного образования Крас-
ноармейский район лично автором или лицом, представляющим в установлен-
ном порядке его интересы, принимаются специалистом отдела по работе с об-
ращениями граждан. На копии обращения проставляется штамп-уведомление о
поступлении обращения в администрацию с указанием даты поступления и
контактного номера телефона отдела по работе с обращениями граждан.

2.1.9. ЩЛЯ ПРиема обращений в форме электронного документа применя-
ется программное обеспечение, предусматривающее обязательное заполнение
заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращением. !анные обра-
ЩеНИЯ ПРИНиМаЮтся специ€Lлистом отдела про|раммного обеспечения, дапее
передаются в отдел по работе с обращениями граждан, после чего специ€uIист
вносит обращение в систему электронного документооборота (далее - сэд).

В СЛУЧае наПравления обращения в адрес главы, первого заместителя и
заместиТелеЙ на официальныЙ электронный адрес в день обработки входящей
корреспОнденциИ обраrцения перенаправляются специаJIисту отдела по работе с
обращениями граждан, в должностные обязанности которого входит прием об-
ращений, и вносится в СЭД.

2.2. Р егистрация письменных обращений

2.2.1. ПИСЬменные обращения граждан, поступающие в администрацию,
на имя главы, первого заместителя и заместителей, а также обращения граждан,
поступающие в администрацию из органов государственной власти Российской
Федерации, территори€Lпьных органов федер€UIьных органов исполнительной
власти, иных органов, осуществляющих публично значимые функции, реги-
стрируются в отделе по работе с обращениями граждан.

2.2.2. Все поступающие в администрацию письменные обращения граж-
дан, в том числе в форме электронных документов, регистрируются в отделе по
работе с обращениями граждан в Сэ! в течение З дней с момента поступления,
за исключением случаев поступления ж€Lпоб на решение главы, первого заме-
стителя и заместителей, руководителя структурного подр€lзделения админи-
страции, предоставляющих государственную или муниципа-пьную услугу, под-
лежащих регистрации в отделе по работе с обращениями граждан не позднее
следующего рабочего дня со дня их поступления.

2.2.З. Специалист отдела по работе с обращениями граждан, фиксирует
момент поступления письменных обраrцений в Сэщ в день их поступления.

2.2.4. Регистрация обращений осуществляется в пределах к€шендарного
года. Информация о персонаJIьных данных авторов обращений хранится и об-
рабатывается с соблюдением требований действующего законодательства Рос-
сийской Федерации о персон€uIьных данных.

2.2.5. На первой странице обращения (а не на сопроводительных доку-
ментах к нему) на свободном от текста месте наносятся соответствующие рек-
визиты документа (дата и номер регистрации) наименование органа, зареги-
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стрировавшего обращение).
2.2.6. В ЭЛектронную учетную карточку СЭД (да_lrее - электронная учет-

ная карточка) вносятся:
дата регистрации;
регистрационный номер ;

фамилия и инициаJIы автора обращения (в именительном падеже) и его
почтовый адрес. Если в обращении в форме электронного документа почтовый
адрес отсутствует, укzван только электронный адрес заявителя и из содержания
обращения невозможно определить место проживания заявителя, в адресную
строку вносится запись: <Без точного адресаD;

МУНИЦИПа;lЬНыЙ раЙон или городскоЙ округ проживания автора обраще-
ния;

городское или сельское поселение проживания автора обращения;
источник поступления;
ТИП аВТОРа (РабочиЙ, служащиЙ, пенсионер, инваJIид, участник ВОВ, ин-

вaLлиД вов, многодеТная семья, одинокие мать (отец), сирота, беженец, участ-
НИК бОеВЫх деЙствиЙ, ветеран труда, учащийся, член семьи инв€Lлида, участни-
ка ВОВ, труженик тыла, военнослужащий, предприниматель, депутат Государ-
ственной Щумы Российской Федерации, сенатор Российской Федерации, депу-
тат Законодательного Собрания Краснодарского края, домохозяйка, дольщик,
безработный, инвестор, иное);

телефон (при наличии);
вид обращения (заявление, предложение, жалоба);
e-mail (.rри наличии);
адресат;
отправитель, направивший обращение;
ИСХОДЯЩИЙ номер сопроводительного письма (при наличии такого пись-

Ма);
признак обращения (первичное, повторное, многократное, ДУбликатное);
аннотация обращения, которая должна быть ясной и понятной, отражать

его суть;
код тематики обращения согласно Типовому общероссийскому тематиче-

скому классификатору обращений граждан, организаций и общественных объ-
единений;

количество листов с приложениями (если имеются);
тема;
сведения о предыдущих обращениях автора;
фамилия и проект резолюции должностного лица, которому обращение

направляется на рассмотрение;
наименоВание соответствующих органов или фамилиц инициагIы соот-

ветствующих должностных лиц, в компетенцию которых входит решение по-
ставленных в обращении вопросов;

скан-образы обращений граждан, поступивших на бумажных носителях,
которые прикрепляются в поле ((вложение).

2.2.7. При регистрации коллективных обращений в электронную учетную
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КаРТОЧКУ ВНОСИТСЯ ПеРВая разборчиво указанная фамилия с припиской (и дру-
ГИе)). В ЭЛектронноЙ учетноЙ карточке в поле кТип автора) ставится отметка
(коЛлективное). В случае отсутствия адреса заявителя, указанного первым,
УКаЗЫВаеТСя фамилия и адрес заявителя, обозначенные на конверте. Коллектив-
ные обращения без указания фамилий регистрируются по названию организа-
ЦИИ, ПРеДПриятия, коллектива, из которых они поступили (<коллектив
оАО <<Визит>>, (жителИ улицЫ Щлинной)), ((жильцы дома jф...о).

2.2.8. ЕслИ автоР письма обращаеТся в инТересаХ другогО лица (Других
ЛИЦ), ТО В ЭЛеКтронноЙ учетной карточке в графе (Ф.И.О.)) укЕвывается фами-
лия И иници€LпЫ автора обращеНия, после чего в скобках прописывается фами-
лия и иници€Lпы лиц, в интересах которых обратился автор (например
Иванов А.А. (в интересах Ивановой В.В., Ивановой С.С.).

2.2.9. ЕСЛИ ЗаяВитель не указал своей фамилии, то в электронную учетную
карточку вносится запись <без фамилии>>.

2.2.1,0. ОРИГИн€LПы обращений с регистрационным штампом отдела по ра-
боте с обращениями граждан заявителям не возвращаются (за исключением
случаев, предусмотренных федеральным законодательством).

2.3. Сроки рассмотрения письменных обращений граждан

2.З.l. ОбРаЩения, поступившие в администрацию муницип€lJIьного обра-
зования Красноармейский район по компетенции, рассматриваются в течение
з0 дней. Указанный срок исчисляется со дня регистрации обращения в админи-
страции.

2.з.2. Срок рассмотрения письменного обращения исчисляется в к€UIен-
дарных днях. В случае если окончание срока рассмотрения обращений прихо-
дится на выходной или нерабочий день, днем окончания срока считается пред-
шествующий ему рабочий день.

2.з.з. Уполномоченное должностное лицо, давшее поручение о рассмот-
рении обращения, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения от-
дельных обращений граждан.

2.з.4. По дубликатному обращению, приобщенному к материаJIам рас-
смотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рас-
смотрения первого обращения в случае, если ответ на него не дан.

ЕСЛИ ДУбликатное обращение получено после направления ответа заяви-
телю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.

2.з.5. В случае напраВлениЯ запроса в другие государственные органы,
органы местного самоуправления руководитель либо уполномоченное на то
лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

щля решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ((на
доклад)> руководителю, давшему поручение по рассмотрению обращения, пред-
ставляется служебная записка, подготовленная непосредственным исполните-
лем, с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения.

в случае принятия руководителем решения о продлении срока рассмот-
рения з€uIвителю направляется уведомление.
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2.З.6. В СЛУЧае если администрацией запрашивается информация о ре-
ЗУЛЬТаТаХ РаССМОТРения обращения, то для решения вопроса о продлении срока
рассмотрения такого обращения руководителю, давшему поручение по рас-
СМОТРеНИЮ ОбРащения, представляется служебная записка, содержащая прось-
бУ О ПРОдлении срока рассмотрения обращения, подготовленная исполнителем,
с приложением копии уведомления заявителя о продлении срока рассмотрения
его обращения.

2.4. Направление обращений на рассмотрецие

2.4.1. Специалист отдела по работе с обращениями |раждан, ответствен-
ный за работу с обращениями граждан, рассматривающий почту, в день реги-
страции обращения вносит предложения главе:

о сроках и порядке р€врешения вопросов обращения, необходимость
ПРеДСТаВления в администрацию муницип€Lпьного образования Красноармей-
СКИЙ РаЙОН информации о результатах его рассмотрения) о направлении обра-
ЩеНИЯ на рассмотрение заместителям, о направлении обращения по компетен-
ции в структурное подр€вделение;

2.4.2. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается исхо-
дя Исключительно из его содержания, независимо от того, на чье имя оно адре-
совано.

2.4.З. ПОСтУпившие письма с оценкой деятельности администрации, ее
СТРУКТУРНЫх Подр€вделений, государственных органов или органов местного
самоуправления, должностных Лиц, государственных или муниципа-пьных
учреждений, регистрируются в отделе по работе с обращениями |раждан и
направляются в орган, должностному лИЦу в соответствии с компетенцией для
ознакомления, о чем в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражда-
нину уведомлением.

2.4.4. ПИСьменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не
входит в компетенцию администрации муниципа-пьного образования Красно-
армейский район, в течение 7 дней со дня регистрации направляются на рас-
смотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному ли-
ЦУ, В КОМПеТенциЮ которых входит решение поставленных в обращениях во-
ПРОСОВ, С УВеДомлением в тот же срок граждан, направивших обращения, о пе-
реадресации обращений, за исключением случая, ук€ванного в части 4 статьи
11 ФедерzL[ьного закона J\Ъ 59-ФЗ.

2.4.5. В случае перенаправления на рассмотрение в соответствующий ор-
ган или соответствующему должностному Лицу, в компетенцию которых вхо-
дит решение поставленных в обращениях вопросов, коллективного письменно-
го обращения, подписанного несколькими заявителями с ук€ванием адреса
КаЖДОГО ИЗ НИХ И ПРОСЬбОЙ направить ответ каждому из подписавшихся, ув€-
домление о переадресации обращения направляется каждому гражданину на
ук€ванный им в обращении адрес. В остальных случаях уведомление направля-
ется на адрес заявителя, указанного в регистрации первым.

2.4.6. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах воз-
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законодательства Российской Федерации в сфере ми|ра-
течение пяти дней со дня регистрации в территориальный

орган федерального органа исполнительноЙ власти в сфере внутренних дел и
ГЛаВе администрации (губернатору) Краснодарского края с уведомлением
ГРаЖДанина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за ис-
КЛЮЧениеМ случая, указанного в части 4 статьи 11 ФедерЕLгIьного закона от 2
МаЯ 2006 Г. Jф 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации>.

2.4.7. В СлУчае если решение поставленных в письменном обращении во-
просов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов
МеСТноГо самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение
7 ДНей СО Дня регистрации направляется в соответствующие государственные
органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным
ЛИЦаМ с Уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации
ОбРаЩенИЯ, За исключением случая, ук€ванного в части 4 статьи 1 1 Федер€Lль-
ного закона м 59-ФЗ.

2.4.8. Уведомления о переадресации обращений подписываются главой,
ПеРВыМ Заместителем и заместителями, начапьником отдела по работе с обра-
ЩеНИЯМи Граждан, при этом допускается использование факсимильного вос-
произведения подписи с помощью средств СЭl.

2.4.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государствен-
ный орган, орган местного самоуправления или должностному Лицу, решение
ИЛИ ДеЙСТВия (бездеЙствие) которых обж€Lлуется. В случае если в соответствии
С ЗаПреТом, предусмотренным частью б статьи 8 Федерального закона М 59-ФЗ,
НеВОЗМОжНо направление жалобы на рассмотрение в государственный орган,
орган Местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию кото-
РЫХ ВхОДиТ решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращает-
СЯ ГРаЖДанину с р€въяснением его права обжаловать соответствующие решение
или действия (бездействие) в установленном порядке в суд.

В СЛУЧае если обжалуется конкретное решение либо конкретное действие
(беЗДейСтвие) конкретного должностного лица структурного подразделения ад-
МИНИСТРаЦИИ, Жапоба направляется вышестоящему должностному лицу, руко-
водителю структурного подрЕвделения администрации для рассмотрения в по-
рядке подчиненности.

В СЛУЧае есЛи обжалуется ответ по предыдущему обращению заявителя,
который был дан не руководителем структурного подр€вделения администра-
ЦИИ, Ж€LiIОба МОЖет быть направлена руководителю структурного подр€Lзделе-
ния администрации для рассмотрения в порядке подчиненности.

2.4.10. ЖаЛОбы на решения, действия (бездействие) главы поступившие в
адрес главы направляются в юридический отдел администрации муницип€tль-
ного образования Красноармейский район, для разъяснения права заявителя
обжаловать соответствующие решение или действия (бездействие) в установ-
ленном tIорядке.

2.4.11. ХtаЛОбЫ на решения, действия (бездействие) первого заместителя
или заместителей, руководителей структурных подразделений администрации
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муниципапьного образования Красноармейский район направляются для рас-
смотрения в юридический отдел администрации муницип€lльного образования
Красноармейский район.

2.4.I2. В случае если письменное обращение, поступившее на рассмотре-
ние в администрацию, было ошибочно направлено в орган или должностному
лИЦУ, в компетенцию которых не входит решение поставленных в обращении
вопросоВ, то указанный орган или должностное лицо в соответствии с требова-
ниями части 3 статьи 8 Федераrrьного закона Jф 59-ФЗ в течение семи дней со
дня регистрации направляет обращение в соответствующий орган или соответ-
ствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение по-
ставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего
обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в
части 4 статьи l1 ФедераJIьного закона м 59-ФЗ, а также руководителя, давше-
го поручение о рассмотрении вышеук€ванного обращения, в случае, если была
запрошена информация о результатах рассмотрения обращения.

2.4.13. Поручения о рассмотрении обращений готовятся с использовани-
ем СЭЩ с горизонт€uIьным расположением реквизитов.

2.4.14. ОбращеНия с подписанными поручениями по их рассмотрению
вносятся в базу данных сэд и направляются в электронном виде участникам
системы обмена электронными данными по работе с обращениями |раждан с
использованием защищенных кан€Lпов передачи информации.

2.4.15. Уведомления авторам обращений вносятся в журнал регистрации
отправляемой корреспонденции по обращениям граждан, запечатываются в
конверты и отправляются почтой. Хtурнал хранится в отделе по работе с обра-
щениями граждан.

2.4.|6. Уведомления авторам обращений, поступивших по информацион-
ным системам общего пользования (электронная почта), направляются на элек-
тронный адрес, ук€ванный в обращении, специЕLлистами отдела по работе с об-
ращениями граждан автоматически с использованием технических возможно-
стей СЭ!.

2.4.17. СпециЕuIистами отдела по работе с обращениями граждан обеспе-
чивается отправка обращений, направленных на рассмотрение первому заме-
стителю и заместителям.

2.5. Рассмотрение письменных обращений граждан

2.5.|. В структурных подрuвделениях администрации непосредственные
исполнители по рассмотрению обращений определяются руководителями. По-
ручение руководИтеля доЛжно содержать фамилии и инициаJIы лиц, которым
дается поручение, ясно сформулированный текст, предписывающий действия,
направленные на объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение об-
ращения, порядок и срок исполнения, подпись руководителя.

2.5.2. Щолжностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:
обеспечИвает всеСтороннее, объектИвное и своевРеменное рассмотрa""" обра-
щений;
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В слУчае необходимости в установленном законодательством порядке за-
Прашивает дополнительные матери€Lпы, необходимые для рассмотрения обра-

щений; организует встречи с заявителем(-ями); организует создание комиссии
Для проверки фактов, составляя акт комиссионного рассмотрения обращения
(приложение 7), изложенных в обращениях (с выездом на место и участием за-
явителей);

принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, сво-
бОд и Законных интересов граждан. При наличии сведений о подтверждении
фактов нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, изложенных
в обращении, ук€вывает, какие меры приняты к лицам, допустившим такие
нарушения;

направляет по компетенции в орган исполнительной власти Краснодар-
ского края, орган местного самоуправления муниципtLпьного образования
Краснодарского края, территориальный орган федера_гlьного органа исполни-
тельноЙ власти, в иные организации, осуществляющие публично значимые
фУнкции, с сопроводительным письмом за подписью главы муницип€шьного
образования Красноармейский район, первого заместителя или заместителей,
нача_пьника управления, нач€Lпьника отдела.

Уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в
дРУгоЙ государственныЙ орган, орган местного самоуправления или иному
должностному лицу, в компетенцию которых входит р€врешение вопросов, со-
держащихся в обращении.

В слУчае, если обращение направлено не по принадлежности, исполни-
тель в пятидневный срок возвращает его в отдел по работе с обращениями
граждан с мотивированной служебной запиской на имя руководителя, давшего
ПОрУчение. В записке ук€вывается структурное подразделение администрации
или иное должностное лицо администрации, в чью компетенцию входит реше-
ние поднимаемых в обращении вопросов. Не допускается передача обращения
оТ одного исполнителя к другому, минуя отдел по работе с обращениями граж-
дан.

2.5.З. В случае если к тексту письменного обращения заявителем прило-
жены документы и матери€Lпы, не относящиеся к подтверждению доводов, из-
ЛОЖенных в обращении, то рассмотрению подлежат только вопросы, содержа-
щиеся в самом тексте письменного обращения.

2.5.4. При рассмотрении повторных обращений анализируется имеющая-
ся по поднимаемым в них вопросам переписка.

Письменные обращения одного и того же заявителя по одному и тому же
вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичны-
ми. Не являются повторными обращения одного и того же заявителя, но по раз-
НЫМ ВОПросам, а также многократные обращения по одному и тому же вопросу,
по которому заявителю дав€Lпись исчерпывающие ответы.

2.5.5. Письменные обращения с просьбами о личном приеме главой, пер-
вым Заместителем и заместителями рассматриваются по существу поднимае-
МЫХ аВТОРОМ проблем и направляются на рассмотрение в соответствующиЙ ор-
ган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых вхо-
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дит решение поставленных вопросов. В уведомлении заявителю о переадреса-
ции обращения по компетенции также даются разъяснения о порядке организа-
ции личного приема граждан главой, первым заместителем и заместителями.
Если в обращении не указана проблема, то заявителю специ€Lлистами отдела по
работе с обращениями граждан направляется информация с разъяснениями о
порядке организации личного приема |раждан главой, первым заместителем и
заместиТелями, а заявление оформляется ((в дело)) как исполненное.

2.5.6. Письменные обращения, содержащие в адресной части обращений
пометку ((лично), рассматриваются в соответствии с настоящей Инструкцией.

2.5.7 . ПисьмеНные обращениЯ граждан, поступиВшие из редакций средств
массовой информации, от руководителей политических партий и общественных
объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рас-
смотренИя), рассМатриваюТся в сооТветствии с настоящей Инструкцией.

2.5.8. В случае поступления В админисТрациЮ письменных обращений,
содержащих вопросы, ответы на которые р€вмещены в соответствии с частью 4
статьИ 10 ФедеР€LпьногО закона Jф 59-ФЗ на офицИ€IJIьном сайте администрации
мунициП€Lпьного образования Красноармейский район в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>, гражданам, направившим обращения,
в течение семи дней со дня регистрации обращений ответственным исполните-
лем сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет>, на котором размещен ответ на во-
прос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалова-
ние судебного решения, не возвращается.

2.5.9. В случае если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без р€lзглашения сведений, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему
обращение, ответственным исполнителем сообщается О невозможности дать
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
р€вглашения укЕванных сведений.

2.5.10. В случае если в письменном обращении гражданина содержится
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по суще-
ству В связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не
приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель структурного под-
разделения администрации муниципапьного образования Красноармейский
район, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять ре-
шение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки
с гражданином по данному вопросу (приложение 5) при условии, что ук€ванное
обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же ор-
ган местного самоуправленияили одному и тому же должностному лИЦУ.

О данном решении уведомляется |ражданин, направивший обращение.
уведомление о прекращении переписки направляется автору за подписью ру-
ководителя струкТурногО подрЕLзделения администрации.

2.5.1l. При поступлении обращения, в котором содержится вопрос, по ко-
торомУ переписка прекращена, уполномоченное лицо, рассматривающее обра-
щение' направляет заявителю уведомление' содержащее сведения о прекраще-
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нии переписки по указанному вопросу.
2.5.t2.ПРИ ПОсТУплении в администрацию обращения, текст которого не

позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на об-
ращение Не Дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должност-
НОМУ ЛИЦУ В соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня ре-
гистрации обращения специ€шистами отдела по работе с обращениями |раждан
сообщается гражданину, направившему обращение.

2.5.\3. ПРИ Поступлении в администрацию просьбы гражданина о пре-
кращении рассмотрения его обращения в случае, если обращение еще не было
направлено на рассмотрение по компетенции поднимаемых вопросов, специа-
ЛИСТ ОТДеЛа ПО РабОте с обращениями |раждан информируют заявителя о пре-
КРаЩеНИИ РаССМОТРения обращения. В случае переадресации ранее поступив-
шего обращения от данного гражданина в иной орган или иному должностному
ЛИЦУ ЗаЯВЛение о прекращении рассмотрения данного обращения в течение
7 дней направляется в соответствуюrций орган или должностному лицу с уве-
домлением гражданина, ре€Lпизовавшего данное право.

ПО ПИСЬМенному запросу заявителю в 30-дневный срок возвращаются
приложенные к обращению материапы (документы).

2.б. Ответы на письменные обращения граждан

2.6.|. ОТВет на письменное обращение должен соответствовать критериям
своевременности, объективности, всесторонности.

2.6.2. Текст ответа на письменное обращение должен излагаться ясно и
понятно, Последовательно, кратко, со ссылками на соответствующие норматив-
ные правовые акты, давать исчерпывающие рulзъяснения на все поставленные в
обращении вопросы. При н€шичии сведений о подтверждении фактов наруше-
ния прав, свобод и законных интересов заявителей, изложенных в обращении, в
ответе необходимо указать, какие меры приняты к лицам, допустившим такие
нарушения.

В СЛУЧае рассмотрения обращения в порядке переадресации в тексте от-
вета на письменное обращение заявителю должны содержаться наименование
органа, направившего обращение, с ук€ванием регистрационного номера и даты
регистрации, а также регистрационный номер и дату регистрации обращения в
органе, рассматривающем обращение.

2.6.З. Не допУскаетсЯ н€UIичие исправлений (в том числе в реквизитах) в
ответах на обращения граждан.

2.6.4. ПРИ ОТВеТе на коллективное письменное обращение, подписанное
несколькими заявителями с ук€ванием адреса каждого из них и просьбой
направить ответ каждому из подписавшихся, ответ дается каждому гражданину
на указанный им в обращении адрес. В остальных случаях ответ дается на адрес
заявителя, указанного в регистрации первым с пометкой <<для информирования
заинтересованных лиц)).

2.6.5. В случае если ответ дается на несколько обращений одного и того
же автора, то в нем перечисляются все адресаты, перенаправившие обращение,
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с Указанием его регистрационного номера и даты регистрации, а также реги-
СТРаЦИОННЫе НОМера и даты регистрации обращениЙ в органе, рассматриваю-
щем указанное обращение.

2.6.6. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа
По адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в адми-
НИСТРаЦиЮ в форме электронного документа, и в письменноЙ форме по почто-
ВОМУ аДресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию в пись-
менной форме.

2.6.7. При получении на рассмотрение предложения, заявленияили ж€шо-
бы, 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 разъяснения порядка обжалова-
Ния сУДебного решения, может быть р€}змещен на офици€lJIьном сайте муници-
п€Lпьного образования КрасноармеЙскиЙ раЙон в информационно-
Телекоммуникационной сети <<Интернет)> (с учетом соблюдения требований о
Недопустимости разглашения сведений, содержащихся в обращении, а также
сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия).

2.6.8. Информация должностному лицу, запросившему информацию о ре-
ЗУЛЬтатах рассмотрения обращения, должна содержать изложение проблемати-
КИ Обращения, правовую оценку обоснованности требований заявителя, резуль-
ТаТоВ рассмотрения и принятых мер. В информации должно быть указано, что
ЗаЯВИТеЛь проинформирован о результатах рассмотрения обращения. Если на
обращение дается промежуточный ответ, то в тексте ук€вывается срок и усло-
вия окончательного решения вопроса.

2.6.9. Ответы заявителям подписываются главой, первым заместителем,
ЗаМестителями, руководителями структурных подразделений администрации.

2.6.10. Запрашиваемая информация о результатах рассмотрения обраще-
нИя, поступившего с сопроводительными документами федер€Lльных и регио-
н€LПьных органов власти, направляется в соответствующие органы в электрон-
ном виде с использованием системы межведомственного электронного доку-
ментооборота, по почте простым почтовым отправлением.

2.6.11. Проект ответа в Администрацию Президента Российской Федера-
ЦИИ, аППаРат Правительства РоссийскоЙ Федерации, аппарат полномочного
ПРеДсТавителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном
ОКРУГе, ДеПУТатам ГосударственноЙ,Щумы Федераrrьного Собрания Российской
ФеДеРации, Депутатам Законодательного Собрания Краснодарского края о ре-
ЗУлЬТатах рассмотрения обращений, поступивших в их адрес и направленных в
администрацию, готовится соответствующими структурными подр€вделениями
администрации и подписывается главой.

2.6.12. Информация на запросы Управления Президента Российской Фе-
ДеРаЦИИ ПО работе с обращениями граждан и организациЙ, подготовленная
СТРУКТУрными подр€вделениями администрации, подписывается главой и
направляется с сопроводительным письмом, подписанным заместителем главы.

2.6.|З. ОТВеты на обращения, принятые к рассмотрению в структурных
ПОДРаЗДелениях администрации муниципа-пьного образования Красноармей-
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ский район, подписываются уполномоченными должностными лицами, если в
их должностные обязанности в соответствии с должностными регламентами
входит подписание служебных документов. ответы на обращения, относяIциеся
к компетенции отдела по работе с обращениями |раждан, подписываются
нач€Lльником отдела по работе с обращениями |раждан.

в случае если ответы готовятся от имени главы, первого заместителя и
заместиТелей, при необходимосТи продления срока рассмотрения обращения
уведомление заявителю о продлении срока подписывает нач€LIIьника структур-
ного подразделения.

2.6.|4. ответы заявителям оТ имени главы, первого заместителя и заме-
стителей, а также уполномоченных лиц структурных подразделений админи-
страциИ передаются для регистрациии отправки в отдел по работе с обращени-
ями граждан.

2.6.|5. Пр" направлениИ ответа на обраЩение, поступившее в форме
электронного документа, по адресу электронной почты, укaванной в обраще-
нии, поДготовлеНный на бумажном носителе и собственноручно подписанный
отвеТ преобраЗуется в электронную форrу путем сканирования. Гражданину
направляется ответ в форме электронного образа документа с использованием
сэд.

2.6.1б. При услОвии всестороннего и объективного рассмотрения обраще-
ния) а также полного фактического исполнения, принятого по нему решения
должностное лицо, давшее поручение о рассмотрении обращения, списывает
материЕLЛы ((В дело)). В противном случае должностное лицо, давшее поручение
о рассмотрении обращения, принимает дополнительные меры контроля до пол-
ного фактического исполнения принятого решения, всестороннего и объектив-
ного рассмотрения обращения.

в случае если исполнителей по рассмотрению обращения несколько и
один из них дает промежуточный ответ, то автору поручения о рассмотрении
обращения представляются ответы после рассмотрения обращения всеми ис-
полнителями (при условии, что срок окончательного рассмотрения не превы-
шает б0 дней).

после завершения рассмотрения обраuдения и направления ответа граж-
данину специ€Lпист отдела по работе с обращениями граждан формирует в дело
подлинник обращения и материzLлы, относящиеся к его рассмотрению (если в
поручении по рассмотрению обращения не указано иное) на архивное хране-
ние.

2.6.17. Исполнители несут предусмотренную законодательством Россий-
ской Федерации ответственность за исполнение поручения по обращениям и
качество ответов.

2.6-|8. ПРИ ОЦеНКе Содержания ответов на обращения, а также докумен-
тов и матери€Lпов по запросам федеральных и регион€шьных органов государ-
ственной власти специа_пистом отдела по работе с обращениями граждан осу-
ществляется:

проверка соблюдения сроков рассмотрения обращения и предоставления
информации по запросам;
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проверка оформления ответа на обращение и служебных документов, к
которыМ приложены материалы, необходимые для рассмотрения обращения
(бланка органа, даты и исходящего номера, ссылки на дату и номер контроль-
ного обращения);

анaLлиз содержания ответа на обращение и представленных документов и
матери€Lлов (актов, фото- и видеоматериаJIов), раскрывающих обстоятельства и
подтверждающих (опровергающих) доводы автора;

объективность и достаточность принятого решения по результатам рас-
смотрения обращения с вынесением одного из решений: (поддержано)), в том
числе ((мерЫ приняты>, (не поддержано)), ((разъяснено);

ан€Lпиз на_пичия р€въяснений о порядке реализации прав, свобод и закон-
ных интересов авторов (в случае принятия решения ((разъяснено>);

проверка н€LгIичия ссылок на конкретные нормы права.
2.6.19. По результатам оценки ответа на обращение и представленных не-

обходиМых для рассмотрения обращения документов и матери€UIов специаJIи-
стом отдела по работе с обращениями граждан принимается решение о соответ-
ствии ответа критериям своевременности, всесторонности, объективности рас-
смотрения, а также н€Lпичии правовых, экономических, технологических и про-
чих обоснований (в зависимости от содержания обращения) принятых реше-
ний. Если ответ не соответствует хотя бы одному из указанных критериев, то
ук€ванными работниками выносится предложение о его возврате исполнителю
для принятия мер к устранению нарушений с указанием таких нарушений.

2.6.20. Решение о сроках устранения нарушений принимается главой,
первым заместителем и заместителями, по предложению специ€Lлиста отдела по
работе с обращениями граждан, но в пределах общего срока рассмотрения об-
ращения.

3. Порядок работы с устными обращениями граждан

3.1. Организация приема граждан в общественной приемной главы
муниципального образования Красноармейский район

3.1.1. Прием граждан в общественноЙ приемной главы муницип€шьного
образования Красноармейский район осуществляется по адресу: Красноармей-
ский район, станица Полтавская, ул. Красная, д. l22, ежедневно с 8:00 до 12:00
и с 13:00 до 17:00, кроме выходных и нерабочих пр€вдничных дней.

информация о месте приема граждан в общественной приемной главы
мунициП€LпьногО образования КраСноармейСкий райОн, об установленных днях
и чаааХ приема размещается на официальном сайте муниципаJIьного образова-
ния Красноармейский район в сети <Интернет>.

з.|.2. Прием граждан в общественной приемной главы ведут специ€UIисты
отдела по работе с обращениями граждан и руководитель общественной при-
емной главы.

3.1.3. Помепдения, выделенные для ведения приема граждан, должны со-
ответствовать санитарным правилам сП 2.2.з670-20 <<Санитарно-эпидемио-
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логические требования к условиям труда> и требованиям Федерального закона
ОТ 24 НОЯбРя 1995 г. J\Ъ 181-ФЗ <<О социальной защите инваJIидов в Российской
Федерацип>.

З.1.4. Рабочие места специ€lлистов отдела по работе с обращениями граж-
ДаН И РУКОВОДителя общественноЙ приемноЙ главы, осуществляющих прием
граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

3.1.5. МеСта ожидания и личного приема граждан оборулуются стульями,
столами, системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожар-
НОЙ СИСТеМОЙ И средствами пожаротушения, системой оповещения о возникно-
ВеНИи чреЗвычайной ситуации, системой охраны, питьевой водой и одноразо-
ВОЙ ПОСУдоЙ. В помещение обеспечивается доступ для граждан с ограниченны-
ми физическими возможностями.

Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой.
3.1.б. В фойе администрации устанавливаются специальный бокс для

ПРИеМа ПИСЬМеННых обращениЙ, а также информационныЙ стенд в доступном
для граждан месте.

З.|.7. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Отдельные
КаТеГОРии Граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской
ФеДеРаЦИи, ПольЗуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

3.1.8. ПРИ приеме в администрации гражданин предъявляет документ,
удостоверяющий его личность.

3.1.9. Содержание устного обращения заносится в электронную учетную
КаРТОчкУ приема гражданина в электронном журн€Lле <Устные обращения>>
СЭД (далее - электронная учетная карточка приема).

В электронную учетную карточку приема вносятся:
дата регистрации;
регистрационный номер ;

фаМИЛИя, иМя, отчество (.rр" наличии) гражданина (в именительном па-
деже) и его почтовый адрес;

телефон (пр" наличии);
вид обращения (заявление, предложение, жалоба и другое);
ПРИЗНаК Обращения (первичное, повторное, многократное, дубликатное);
СОДеРЖание вопроса, которое должно быть ясным и понятным, отражать

его суть;
ШИфР ТеМатики обращения согласно Типовому общероссийскому темати-

ческомУ классификатору обращениЙ граждан, организаций и общественных
объединений;

РеЗУЛЬТаТ рассмотрения вопроса, содержащегося в устном обращении
гражданина (разъяснено в ходе приема, принято письменное обращение).

З.1.10. СПеЦИаПист отдела по работе с обращениями граждан или руково-
дитель общественной приемной главы, ведущий прием, дает заявителю исчер-
пывающие рсвъяснения в части, относящейся к компетенции управления, в том
числе о порядке организации личного приема граждан в администрации.

Если поднимаемые в ходе приема вопросы относятся к компетенции
иных структурных подр€вделений администрации Краснодарского края или ор-
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ганов исполнительной власти Краснодарского
те с обращениями граждан или руководитель

края, специ€tлист отдела по рабо-
общественной приемной главы в

день обращения гражданина организует проведение приема заявителя работни-
ками соответствующего структурного подрчtзделения администрации, органа
ИСПОЛнительноЙ власти Краснодарского края, в компетенцию которых входит
решение поставленных в обращении вопросов, лично, по телефону либо в ре-
Жиме видеосвязи с использованием системы личного приема граждан на базе
сетевого справочного телефонного узла Российской Федерации (далее
ссту.рФ).

В случае если в устном обращении гражданина содержатся вопросы, ре-
Шение которых входит в компетенцию территориальных органов федеральных
ОрГанов исполнительной власти и иных органов, осуществляющих публично
ЗначиМые функции, заявителю дается р€въяснение, куда и в каком порядке ему
следует обратиться.

3.1.11. В случае если гражданин обратился в администрацию с просьбой
Об Оказании бесплатной юридической помощи, ему предоставляется информа-
Ция об адвокатах и нотариусах, являющихся участниками государственной си-
СТеМЫ Ок€Вания бесплатноЙ юридическоЙ помощи на территории Краснодар-
СКОго края, или адреса р€вмещения ГКУ КК <Государственное юридическое
бюро Краснодарского края)) для оказания бесплатной юридической помощи от-
дельным категориям граждан.

З.l.|2. В случае поступления в администрацию уведомления о проведе-
НИи пУбличного мероприятия приглашается специ€шист организационного от-
Дела УПравления по контролю, взаимодействию с органами местного само-
УПРаВЛеНИЯ И общественными объединениями администрации для даJIьнеЙшеЙ
ОРГаНиЗации работы с ним в порядке, установленном Федеральным законом от
19 июня 2004 г. J\Гs 54-ФЗ <О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и
пикетированиях).

3.1.1З. В ходе приема гражданин вправе оставить письменное обращение
На иМЯ Главы администрации, первого заместителя или заместителей, которое
ПоДЛежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Федеральным законом
JФ 59-ФЗ и Инструкцией.

З.1.14. Проведение гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи, пря-
МОЙ трансляции в сети <ИнтернетD в администрации возможно только при
УсЛовии, что это не повлечет за собой обнародование и д€tльнейшее использо-
ВаНИе иЗображениЙ иных граждан, ре€Lпизующих право на личное обращение в
Общественной приемной главы, а также специалиста отдела по работе с обра-
ЩеНияМи граждан или руководителя общественной приемной главы, обеспечи-
вающего ре€Lпизацию данного правомочия, без их согласия.

3.1.15. Руководители структурных подразделений администрации осу-
ЩеСТВЛЯЮТ ЛИЧныЙ прием граждан в соответствии с утвержденными графика-
МИ. ОРГаниЗация и проведение приемов граждан осуществляются ответствен-
НЫМИ СПеци€Lпистами соответствующих структурных подр€вделений админи-
страции.
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3.2. Организация личных приемов граждан главой,
первым заместителем и заместителями

З.2.|. Личный прием граждан проводится главой, первым заместителем и
заместителями, руководителями структурных подразделений администрации
согласно утвержденному графику (приложение 8, приложение 9).

З.2.2. Организацию личного приема граждан главой осуществляет руко-
водитель общественной приемной.

З.2.З. Личный прием граждан первым заместителем и заместителями про-
водится в служебных кабинетах и его организацию осуществляют руководитель
общественной приемной.

З.2.4. Подготовка личных приемов граждан главой, первым заместителем
и Заместителями осуществляется по результатам устных обращений граждан с
просьбой о записи на личный прием по конкретному вопросу.

Гражданин в устном обращении с просьбой о проведении личного приема
в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество либо должность
должностного лица, о личном приеме которым он ходатайствует, а также свою
фамилию, имя и отчество (последнее - при н€шичии), почтовый адрес или адрес
ЭЛектронноЙ почты и содержание вопроса, требующего рассмотрения в ходе
личного приема.

Также гражданин вправе укЕвать номер телефона (.rр" наличии) и инфор-
мацию о том, куда он ранее обращался за разрешением поставленного вопроса,
с приложением подтверждающих документов либо их копий.

З.2.5. В случае если решение вопроса, с которым гражданин обратился на
личныЙ прием к главе, находится в компетенции администрации и гражданин
ранее не обращ€Lпся по данному вопросу на личныЙ прием к руководителям со-
ответствующих структурных подразделений администрации) главой может
быть дано поручение о проведении личного приема гражданина первым заме-
стителем, заместителями, руководителями соответствующих структурных под-
раЗделениЙ администрации в соответствии с компетенциеЙ поднимаемого во-
проса.

З.2.6. В случае если решение вопроса, с которым гражданин обратился на
личныЙ прием к главе, находится в компетенции органа местного самоуправле-
Ния муницип€Lпьного образования Красноармейский район, главой может быть
Дана рекомендация главе сельского поселения муниципального образования
Красноармейский район о проведении личного приема гражданина в соответ-
ствии с компетенцией поднимаемого вопроса.

З.2.7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законо-
ДаТелЬсТвом РоссиЙскоЙ Федерации, пользуются правом на личныЙ прием в
первоочередном порядке.

З.2.8. Личный прием главой, первым заместителем или заместителями ве-
ДеТся в индивиду€Lльном порядке, за исключением случаев обращений граждан,
нуждающихQя в сопровождении.

З.2.9. Личный прием главой, первым заместителем или заместителями
проводится при предъявлении гражданином документа, удостоверяющего лич-
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ность.
з.2.|0. Личный прием граждан осуществляется главой, первым замести-

телем или заместителями с участием руководителей структурных подразделе-
ний администрации и иных должностных лиц по вопросам, отнесенным к их
компетенции.

з.2.|1. Руководитель общественной приемной главы организует приемы
главы, первого заместителя и заместителей (в том числе выездные, в режимах
видео-конференц-связи, иных видов связи).

з.2.12. Карточки личного приема главой, лервым заместителем или заме-
стителями оформляются руководителем общественной приемной главы в день
проведения приема (приложение 6).

з.2.1З. По окончании личного приема глава, первый заместитель или за-
местители доводят до сведения заявителя свое решение или информируют о
том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также
откуда он получит ответ, либо р€въясняют, где, кем и в каком порядке будет
рассмотрено обращение по существу.

з.2.|4. В ходе личного приема гражданину может быть отк€}зано в даJIь-
нейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в обращении вопросов.

з.2.|5. Щолжностное лицо, ведущее прием, принимает решение о поста-
новке на контроль исполнения его поручения.

з.2.16. ПоручеНия и (или) рекомендации главы, первого заместителя или
заместителей, данные в ходе личного приема, вносятся в карточку личного при-
ема гражданина.

з.2.17. Карточки личного приема подлежат обязательной регистрации в
электронном журнале <личный прием> Сэ! (далее - электронная учетная кар-
точка личного приема) руководителем общественной приемной главы в течение
трех дней с момента проведения личного приема граждан.

з.2.|8. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоя-
тельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки и граж-
данин согласен с дачей ему устного ответа в ходе личного приема, в карточке
личного приема делается соответствующая отметка, а зарегистрированная кар-
точка личного приема с резолюцией (р€lзъяснено В ходе приема) списывается в
дело.

з.2.|9. ЗарегисТрированные карточки личного приема, содержащие пору-
чения для первого заместителя, заместителей, руководителей структурных под-
разделений администрации, а также рекомендациидля глав сельских поселений
муницип€Lпьного образования Красноармейский район, на следующий день по-
сле регистрации направляются руководителем общественной приемной главы
на офици€Lпьные электронные адреса соответствующих структурных подр€Lзде-
лений администрации, а также главам сельских поселений муниципального об-
р€Iзования Красноармейский район с использованием сэд. Гражданин уведом-
ляется о направлении его устного обращения на рассмотрение по компетенции
в течение 7 дней со дня регистрации карточки личного приема.

оригиналы карточек личного приема хранятся на бумажных носителях в
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отделе по работе с обращениями граждан в течение пяти лет со дня регистра-
ции.

з.2.21. В ходе личного приема гражданин вправе оставить письменное
обращение, которое подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с
Федера_гrьным законом J\Ъ 59-ФЗ и Инструкцией.

з.2.22. Проведение гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи, пря-
мой трансляции в сети <Интернет)) в ходе личного приема главой, .rap"ur1,a Ъu-
местителем или заместителями возможно только при условии, если это не по-
влечет за собой обнародование и дальнейшее использование изображений иных
граждан, реЕtлизующих право на личное обращение, а также должностного ли-
ца, обеспечивающего реаJIизацию данного правомочия, без их согласия.

4. Порядок работы с сообщениями, поступившими по телефонам
адмицистрации муниципального образования

Красноармейский район

4.1. Работа с аудиосообщениями, поступающими в администрацию, осу-
ществляется в соответствии с Инструкцией посредством телекоммуникацион-
ных линий администрации, обеспечивающих возможность устного обращения
гражданина по телефонам: 8 (86165) 3-20-11, 8 (s6165) з-32-11.

4.2. Прием аудиосообщений осуществляется ежедневно, кроме выход-
ных и праздничных дней, в соответствии с утвержденным режимом работы ад-
министрации и служебным распорядком.

4.з. Прием и регистрация аудиосообщений осуществляется специ€lJIи-
стами отдела по работе с обращениями граждан и руководителем общественной
приемной главы.

4.4. Прием аудиосообщений осуществляется в форме ди€Lлога специали-
ста отдела по работе с обращениями граждан или руководителя общественной
приемной главы с заявителем, а также в автоматическом режиме путем вклю-
чениЯ записывающегО устройсТва (далее - автоответчик).

4.5. Информация о персон€tльных данных авторов аудиосообщений, по-
ступивших в отдел по работе с обращениями граждан, хранится и обрабатыва-
ется С соблюдением требований федерального законодательства о защите пер-
сон€Lпьных данных.

4.6. При обращении в отдел по работе с обращениями |раждан, в том
числе при оставлении аудиосообщения на автоответчике, заявитель обязан со-
общить:

фамилию ) имя, отчество (последнее - при наличии);
почтовый адрес;
номер телефона;
суть предложения, заявления, жалобы.
4.7. Специалисты отдела по работе с обращениями граждан и руководи-

тель общественной приемной главы, осуществляющие прием звонков:
4.1.1. УточняюТ сутЬ вопроса и персонаJIьные данные обратившихся,

включая номера телефонов заявителей.
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4.7.2. Предоставляют адреса и телефоны органов исполнительной власти
Краснодарского края, органов местного самоуправления муницип€uIьных обра-
зованиЙ Краснодарского края, территориальных органов ф.дераrrrных органов
исполнительной власти, иных организаций, на которых возложено осуществле-
НИе пУблиЧно значимых функций, в компетенцию которых входит решение
поднимаемых заявителем вопросов.

4.7.З. При необходимости обеспечивают связь с органами местного само-
УПраВления муницип€Lльного образования Красноармейский район, их долж-
ностными лицами, в компетенцию которых входит решение поставленных за-
явителем вопросов

4.7.4. Разъясняют порядок организации личного приема главой, первым
заместителем и заместителями.

4.8. Специалисты отдела по работе с обращениями |раждан и руководи-
тель общественноЙ приемноЙ главы в соответствующем электронном журн€uIе в
СЭД оформляют карточку аудиосообщения, содержащую фамилию , имя) отче-
Ство (при наличии) заявителя; номер телефона; содержание аудиосообщения.

Готовят проекты поручений по рассмотрению аудиосообщений для по-
слеДУЮщего направления в соответствии с компетенцией в структурные под-
р€Lзделения администрации.

Поручения о рассмотрении аудиосообщения готовятся с использованием
СЭД с горизонтапьным расположением реквизитов, в котором содержится и
суть вопроса.

После подписания поручение сканируется и направляется соответствую-
щим должностным лицам электронной почтой с использованием СЭЩ.

4.9. В случае если решение поставленных в аудиосообщении вопросов
ОТносится к компетенции нескольких структурных подр€вделений, органов
МесТного самоуправления муниципапьного образования Красноармейский рай-
Он или должностных лиц, копии поручений направляются соответствующим
должностным лицам электронной почтой с использованием СЭЩ.

4.10. На аудиосообщения, носящие справочный или консультационный
харакТер, специzLпистами отдела по работе с обращениями граждан и руководи-
ТеЛеМ обЩественноЙ приемноЙ главы самостоятельно даются разъяснения за-
ЯВИТелЮ в УстноЙ форме, при этом регистрационная карточка такого аудиосо-
общения закрывается с отметкой (р€въяснено)), проект поручения не составля-
ется.

4.|l. В случае если от одного заявителя поступило несколько аудиосо-
Общений ан€Lпогичного содержания в пределах одного рабочего дня, составля-
еТся одно поручение. Если вновь поступившее от заявителя аудиосообщение
СОДерЖит новые доводы и факты, оно направляется исполнителю с пометкой <<в

дополнение)), срок его рассмотрения устанавливается соответственно сроку
РаСсМотрения первого аудиосообщения, в случае если ответ на него не дан.

4.12. Срок рассмотрения аудиосообщения не должен превышать 30 дней.
СРОК рассмотрения исчисляется в к€шендарных днях. Если окончание срока
РаССМОТРеНИЯ аУДИОСОобщения приходится на нерабочиЙ день, то днем оконча-
Ния этого срока считается предшествующий ему рабочий день. В случае необ-
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ходимости срок рассмотрения аудиосообщения может быть продлен исполни-
телеМ в установленном порядке не более чем на 30 дней.

4.|з При условии всестороннего и объективного рассмотрения аудиосо-
общения, а также полного фактического исполнения, принятого по нему реше-
ния должностное лицо, давшее поручение о рассмотрении аудиосообщения,
списывает материапы (в дело>, в противном случае - должностное лицо, дав-
шее поручение о рассмотрении аудиосообщения, принимает дополнительные
меры контроля до полного фактического исполнения принятого решения.

4.I4. Контроль за своевременностью исполнения поручений о рассмот-
рении аудиосообщений граждан осуществляется специilJIистами отдела по ра-
боте с обращениями граждан и руководителем общественной приемной главы.

Порядок и формы контроля за рассмотрением
обращений граждан

5.1. В администрации контроль за своевременным и всесторонним рас-
смотрением обраrцений граждан, поступающих на имя главы, первого замести-
теля И заместиТелей, осуществляется специ€шистами отдела по работе с обра-
щениями граждан.

5.2. Контроль за своевременным и всесторонним рассмотрением обраще-
ний осуществляется путем проверки ответов, документов и матери€Lлов о ре-
зультатах рассмотрения обращений.

5.3. Обращение и ответ могут быть возвращены исполнителю для по-
вторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все вопро-
сы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена фор-
м€uIьно.

решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается гла-
вой, первым заместителем и заместителями, нач€шьником отдела по работе с
обращениями граждан по предложению специЕLлиста отдела по работе с обра-
щениями граждан, ответственного за работу с обращениями граждан.

5.4. Решение о постановке обращений на контроль принимается главой,
первым заместителем и заместителями по предложениям специ€Lлистов отдела
по работе с обращениями I раждан и руководителя общественной приемной
главы.

5.5. На контроль ставятся обращения) в которых сообщается о конкрет-
ных нарУшениях законных прав и интересов граждан. Постановка обращений
на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе
структурных подр€вделений администрации, органов местного самоуправления
муниципЕlJIьного образования Красноармейский район, получения материалов
для обзоРов обраЩений граждан, ан€UIитических записок и информ ации, ан€UIи-
за принятых мер в случае повторных и многократных обращений.

5.6. Обращения, поступившие с контрольными поручениями Ддмини-
страции Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Россий-
скоЙ ФедераЦии, депУтатоВ Государственной !умы Федерального Собрания
РоссийсКой ФедеРациИ и сенаторов Совета Федерации Федерutльного Собрания

5.
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Российской Федерации, аппарата Полномочного Представителя Президента
Российской Федерации в Южном федеральном округе, ставятся на <особый
контроль).

5.7. При осуществлении контроля за своевременным рассмотрением об-
ращений граждан проверяется срок рассмотрения обращений, сроки представ-
ления документов и матери€Lпов, необходимых для рассмотрения обращений, и
сроки представления документов и матери€UIов о результатах рассмотрения об-
ращений, поставленных на контроль. Контроль за своевременностью рассмот-
рения обращений осуществляется с помощью СЭ!.

5.8. При осуществлении контроля за всесторонним рассмотрением обра-
щений проверяется н€шичие необходимых реквизитов документа, анаJIизирует-
ся содержание обращения в целях выявления причин нарушения прав, свобод и
законных интересов гражданина и подготовки ответа на обращение на предмет:
освещения всех вопросов, поставленных в обращении; раскрытия всех установ-
ленных обстоятельств; полноты принятых мер, направленных на восстановле-
ние и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
напичия р€въяснений о порядке ре€Lлизации прав, свобод и законных интересов
граждан; нzLпичия ссылок на конкретные нормы права.

5.9. Контроль за исполнением поручений по обращениям граждан вклю-
чает:

постановку поручений по рассмотрению обращений граждан на контроль
в СЭД;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
снятие обращений с контроля;
списание обращения (в дело).
5.10. ответ на обращение, документы и матери€Lлы о результатах рас-

смотрения обращений подлежат представлению структурными подразделения-
ми администрации в отдел по работе с обращениями граждан в срок, указанный
в поручении.

5.11. В случае выявления несоответствия ответов на обращения, посту-
пившие на имя главы, первого заместителя или заместителей, критериям, уста-
новленным пунктами 5.7,5.8 Инструкции, начаJIьником отдела по работе с об-
ращениями |раждан принимается решение о направлении информации о выяв-
ленных нарушениях в адрес руководителя соответствующего структурного
подразделения, рассматривавшего обрашдение, с просьбой принять исчерпыва-
ющие меры к устранению выявленных нарушений и недопущению их впредь, а
также рассмотреть вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности
виновных должностных лиц.

5.|2. Периодичность контроля за объективностью и достоверностью рас-смотрения обращений граждан, поступивших на имя главы администрации,
первого заместителя и заместителей, с выходом (выездом) на место определя-
ется планом работы отдела по работе с обращениями администрации.

5.1з. Текущий контроль осуществляется путем проверки проекта ответа
заявителю на соблюдение и исполнение должностными лицами положений за-
конодательства о рассмотрении обращений граждан и Инструкции.
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5.|4. ГРаЖДане Вправе направлять в администрацию предложения, реко-
мендации по совершенствованию порядка рассмотрения обращений грая<дан, а
также сообщения о нарушениях должностными лицами положений Инструкции,
которые подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом Jф 59-
ФЗ и Инструкцией.

6. Информирование о порядке рассмотрения
обращений граждан

6.1. Информирование граждан осуществJrяется в устной, письменной
форме (в том числе в форме электронного документа). Щолжностные лица отдела
по работе с обращениями граждан осуществляют информирование заявителей о
графике работы администрации; о справочных телефонах и почтовых адресах
администрации, органов исполнительной власти Краснодарского края и органов
местного самоуправления муниципального образования Красноармейский
район; об адресе официального сайта администрации в сети <интернет)), адресе
электронной почты отдела по работе с обращениями граждан; о порядке получе-
ния заявИтелеМ информации по вопросам организации рассмотрения обращений,
в том числе с использованием информационных систем; о порядке, форме и ме-
сте размещения информации в печатных и сетевых изданиях.

основные требования к информированию граждан: своевременность, пол-
нота, актуа_пьность, достоверность предоставляемой информациIt и ясность ее
изложения.

б.2. Местонахождение администрации:
почтовыЙ адрес: з5з800, КраснодарскиЙ край, Красноармейский район,

станица Полтавская, ул. Красная, д. |22.
прием граждан в администрации осуществляется ежедневно, кроме вы-

ходных и пр€вдничных дней, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до l6.00.
ТелефоН админисТрации муницип€шьного образования Красноармейский

район, по которому осуществляется прием телефонных звонков в соответствии с
утвержденным режимоIvI работы: 8 (861 б5) З20l1.

Официальный сайт муницип€шьного образования Красноармейский райоrr
в сети <Интернет)): www.kтаsпаrm.ru.

6.3. ИНфОРМИРоВание граждан в администрации осуществляется при:
непосредственном обращении |ражданина лично по телефону, письменно

почтой, электронной почтой в отдел по работе с обращениями граждан;
р€tзмещении информациоНных материапоВ в сети <<Интернет)) на офици-

€LlrbHoM сайте администрации.
на входе в администрацию в доступном для обозрения месте размещается

вывеска, содержащая информацию о режиме работы.
консультирование |раждан осуществляется как в устной, так и в письмен-

ной форме.
При информировании граждан о ходе и результатах рассмотрения обраще-

ний, ответах на телефонные звонки и устrrые обращения работник отдела по ра-
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боте с обращениями граждан подробно, в вежливой (корректной) форме инфор-
мируеТ граждан по интересующиМ их вопросам. Если отсутствует возможность
ответить на поставленныЙ вопрос, гражданину сообщается телефонный номер,
по которому можно получить необходимую информацию. При ответе на теле-
фонный звонок Специалисты отдела по работе с обращениями граждан и руко-
водитель общественной приемной главы называет наименование отдела, свои
фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

6.4.На информационном стенде в фойе администрации размещаIотся сле-
дующие матери€Lлы: текст Инструкции; тексты федеральных и краевых законов
и других нормативных правовых актов, определяющих порядок рассмотрения
обращений граждан, доступ граждан к информации о деятельности администра-
ции; телефоны и график работы, почтовый адрес, адреса электронной по.tты ад-
министрации; графики приема гражДан должНостнымИ л}Iцами администр ациии
иная информация, касающаяся вопросов рассмотрения обращений граждан.

7. Подготовка статистических сведений и аналитических
записок о рассмотрении обращений граждан

7.1. L{елью подгоТовки статистических сведений и ан€UIитических записок
о рассмотрении обращений граждан является изучение акту€lJIьных проблем
граждан, проживаIощих на территории Красноармейского района, получение
объективной информации о деятельности органов местного самоуправления му-
ниципаJIЬногО образования Красноармейский район по рассмотрению обраще-
ний граждан, а также разработка по результатам проведенной инфорплац"Ъ""о-
ан€Lпитической работы обоснованных предложений по повышению эффективно-
сти деятельности органов местного самоуправления, направленной на защиту за-
конных интересов и прав граждан.

7.2. СlеЦи€LписТ отдела по работе с обращениями граждан ежекварт€lJIьно,
не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным кварт€Lлом, заполняет в
соответствующих формах, размещенных в государственной информационной
системе Краснодарского края <Информационная система планиров ания и моItи-
торинга соци€Lльно-экономического р€ввития Краснодарского края) в информа-
ционно-телекоммуникационноri сети <Интернет>.

По итогам полугОдия (до 15 июля) и года (до 15 января года, следуюшего
за отчетным) специапист отдела по работе с обращениями граждан готовит II
направляет в управление по работе с обращениями граждан администрации
краснодарского края сведения и пояснительные записки к ним о количестве и
результатах рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию
муницип€Lпьного образования Красноармейский район.

7.З. ПрИ подготоВке указаНных сведений специаJIисты отдела по работе с
обращениями граждан и руководитель общественной приемной главы осуществ-
ляют в том числе:

ан€цIиз поступивших письменFIых и устных обращений граждан;
сбор и обобщение информации о количестве поступивших за отчетный пе-

риод письменных и устных обращений граждан, соблtодении установленньтх
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действующим законодательством сроков рассмотрения обращений |раждан,
характере поставленных в обращениях граждан вопросов, а также о количестве
повторных письменных обращений граждан;

сбор информации о коJIичестве поступивших жалоб на действия (бездей-
ствие) органоВ местного самоуправления, структурных подр€вделений админи-
страции Краснодарского края и их должностных лиц при рассмотрении обра-
щений граждан;

сбор информации о количестве поступивших жалоб на действия (бездей-
ствие) органов местного самоуправления муницип€шьных образований Красно-
дарского края и должностных лиц местного самоуправления при рассмотрении
обращений граждан.

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муниципаJIьного
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 1

к Инструкции о lrорядке

рассмотрения обращений
граждан

Акт ль
об отсутствии письменных вложений в заказных

письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от( > 20 г.

комиссия в составе:

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеследующем: в администрацию

(число, месяц, год)
МУНИЦИП€LПЬноГо образования КрасноармеЙскиЙ раЙон поступила
корреспонденция с уведомлением за Jф от гражданина

(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу:

ПРИ Вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие
письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициаllы, фамилия

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муниципаJIьного
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 2
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений
граждан

Акт Nb
о недостаче документов по описи корреспондента
в заказных письмах с уведомлением и в письмах

с объявленной ценностью
от (( )) 20 г.

комиссия в составе:

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеследующем: в администрацию

(число, месяц, год)
МУНИЦИП€IJIЬНОГО образования КрасноармеЙскиЙ раЙон поступила
корреспонденция с уведомлением за ]ф от гражданина

(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу:

ПРИ ВСКРытии почтового отправления обнаружена недостача документов,
перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

Настоящий акт составлен в 2-х подлинных экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муниципального
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 3

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений
граждан

Акт лъ
о наличии приложений к обращению, не являющихся

подтверждением изложецных в нем доводов
от (_>> 20_ г.

комиссия в составе:

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

(число, месяц, год)
в администрацию муницип€шьного образования Красноармейский район район
поступило обращение гражданина

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
проживающего по адресу] 

.

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы и матери€UIы, не
являющиеся подтверждением доводов, изложенных в обращении) а именно:

Настоящий акт составлен в 2 подлинных экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициа,rы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муницип€шьного
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 4
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений
граждан

Акт Nb
о вложении оригиналов документов в заказных письмах
с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от( )) 20 г.

комиссия в составе:

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеследующем: в администрацию

(число, месяц, год)
муниципЕLпьного образования Красноармейский район поступила
корреспонденция с уведомлением за Jф от гражданина

, проживающего по адресу:
(фамилия, инициалы)

Полученные документы и (или) вещи (нужное заполнить):
возвращены:

(номер заказного почтового отправления)
переданы для вручения в

(наименование органа местного самоуправления)
оставлены на хранении до востребования

(наименование места хранения)
настоящий акт составленв 2 подлинных экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администр ации муницип€Lпьного
образования Красноармейский 

район l Е.Г. Сорокина



Приложение 5
к Инструкции о порядке

рассмотрения обрашдений
граждан

Главе
муниципЕшьного образования
Красноармейский район

(инициалы, фамилия)

УВЕДОМЛЕНИВ
о прекращении переписки

На основании ч. 5 статьи 11 Федера_гrьного закона от 2 мая 2006 года
М 59-ФЗ <О ПОРядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>
прошу дать р€врешение прекратить переписку с

(Ф.И.О. заявителя)
по вопросу

в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых
доводов или обстоятельств, а на предыдупдие обращения:

1.

(дата, номер)
2.

(дата, номер)
J.

(дата, номер)
давапись подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на л. в экз.

(лолжность) (подпись) (инициалы, фамилия)

Начальник отдела по работе
с обраrцениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муницип€UIьного
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 6
к Инструкции о
порядке рассмотрения
обращений граждан

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА NЬ ЛП

от 20 г.J\b

Ф.и.о.
Адрес, телефон

lата приема
Содержание вопроса

исполнитель
Резолюция

Автор резолюции
(подпись) (Ф.и.о.)

Срок исполнения

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муниципального
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина



Приложение 7
к Инструкции о

порядке рассмотрения
обращений граждан

Акт
комиссионного рассмотрения обращения гражданина

Мною

(Ф.И.О., должность)
в присутствии:

Рассмотрено обращение гражданина (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу: з538_краснодарский край, Красноармейский
район,

По вопросу:

в результате рассмотрения установлены следующие факты, изложенные в
обращении:

Щаны следующие р€въяснения:



Специалисты, производившие выезд:

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муницип€Lпьного
образования Красноармейский район

(полпись) Ф.И.О.

(полпись) Ф.И.О

(полпись) Ф И.О,

(полпись) Ф.И,О.

заявитель
(подпись) Ф.И.О

Е.Г. Сорокина

).
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Приложение 8
к Инструкции о
порядке рассмотрения
обращений граждан

грАФик
приема граждан руководством администрации

муниципального образования Красноармейский район

Нача-гtьник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муниципапьного
образования Красноармейский район Е.Г. Сорокина

Занимаемая должность,
курируемый вопрос

.Щни приёма Время
приёма

Глава
муниципального образования
Красноармейский раЦон

1,3 пятница
текущего
месяца

с 13.00

Первый заместитель главы муниципалu"о.о оора.о"*ия
Красноармейский район (финансовая, бюджетная,
экономическая, инвестиционная политика, имущественные
и земельные отношения)

1,3 пятница
текущего
месяца

с 13.00

ЗаместителЬ главы муниципального 
"бр*""*r""Красноармейский район, управляющий делами

(внутренняя политика)

1,3 пятница
текущего
месяца

с 13.00

ЗаместителЬ главы муниципЕIльного обрuзоuа"rя
красноармейский район (социальные вопросы, молодежная
политика)

i,3 пятница
текущего

месяца

с l3.00

Заместитель главы муниципаJ'I"rо.о обраaо"аrr""
Красноармейский район, начаJ,Iьник управления сельского
хозяйства (агропромышленный комплекс)

l,З пятница
текущего
месяца

с 13.00

заместитель главы
Красноармейский
правоохранительными
физической культуры,

муниципrrльного образования
(взаимодействие срайон

органами, к€вачеством, вопросы
спорта и потребительской сферы)

1,3 пятница
текущего месяца

с l3.00

Заместитель главы муниципального офшо"*rи"
красноармейский район (строительство, архитектура,
промышленность, транспорт, связь, жилищно-
коммунальное хозяйство, жилищные вопросы, Го и Чс)

1,3 пятница
текущего месяца

с l3.00



Приложение 9
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений
граждан

грАФик
приема руководителями отраслевых (функциональных) органов

администрации муниципального образования
Красноармейский район

Отраслевые(функциональные)
органы администрации

муниципаJ,Iьного образования

Красноармейский район

Щни и
время

приёма

Место
приёма

l 2 J
Управление муниципальной
собственностью

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l З.00

станица Полтавская,
ул. Просвещения, 107Б

Финансовое управление
первая, третья

пятница каждого
месяца, с 13.00

станица Полтавская,
ул. Набережная, 179

Управление архитектуры и
градостроительства

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l3.00

станица Полтавская,
ул. Просвещения, 107Б

Управление по контролю,
взаимодействию с органами
местного самоуправления и
общественными объединениями

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l3.00

станица Полтавская,
ул. Красная, 722,

каб. }ф 210

Управление по экономике,
инвестициям
и Mfu,IoMy бизнесу

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l3.00

станица Полтавская,

ул. Красная, l22,
каб. J\Ъ 404

Управление по строительству,
промышленности, транспорту,
связи, ЖКХ и жилищным
вопросам

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l3.00

станица Полтавская,
ул. Красная, |22,

каб. J\ф 2l5

Юридический отдел
первая,

третья пятница
каждого месяца,

с 1З.00

станица Полтавская,
ул. Красная,722,

каб. Ns 209

Отдел по делам ГО и ЧС
первая,

третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,
ул. Красная, |22,

каб. Jф 001
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Управление образования
первая,

третья пятница
кa)кдого месяца,

с 1З.00

станица Полтавская,

ул. Красная, 110

Управление по социальныN{
вопросам

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,

ул. Красная, l22,
каб. J\b 2l2

Отдел культуры

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,
ул. Красная,\22,

каб. ]ф 109

Отлел
потребительской сферы

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с l З.00

станица Полтавская,

ул. Красная, |22,
каб. Ns 4l3

Отдел по делам молодежи первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,
ул. Просвещение, 107 Б

Отдел по физической
культуре и спорту

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,

ул. Красная, |22,
каб. J'ф 4l0

Отдел по
делам несовершеннолетних

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,
ул. Красная, |22,

каб, Jф 411

Отдел по вопросам
семьи и детства

первая,
третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,
ул. Просвещения, 107 Б

Архивный отдел
первая,

третья пятница
каждого месяца,

с 13.00

станица Полтавская,

ул. Ленина, 154

Общий отдел
первая, третья

пятница каждого
месяца, с 13.00

станица Полтавскм,
ул. Красная, 122,

каб. Jф 111

Начальник отдела по работе
с обращениями граждан
управления по контролю, взаимодействию
с органами местного самоуправления
и общественными объединениями
администрации муницип€UIьного
образования КрасноармейскиЙ раЙон Е.Г. Сорокина


