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стрАция
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ (СЕЛО ДОБРОЛЮБОВО"
Бцкинского муниципальпого района Хабаровского края

постАнов,lIЕниЕ

l|, (,Э,l,(,йС,N" 1
с, Добролюбово

Об утвержлении Положения о порядке рассмотрения обращений раждан.
ПОСryПИВШИХ В аДМИНИСТРаЦИЮ СеЛЬСКОГО ПОСеЛеНИЯ <LеЛО ЛООРОЛЮООВО,,

На основании Федеральноm закона от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ <<О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации), Федеральною
закона от 09.02,2009 Ns 8-ФЗ кОб обеспечении доступа к информачии о
деятельности mсударственных органов и органов местного самоуправления))J
Закона Хабаровскою края от 20.11.2019 Ns 24 <О дополнительных гарантиJrх
права граждан на обрацение в Хабаровском крае)), постановJlения
Губернаmра Хабаровскоrю края от 03.07.2017 М 74 <Об утверждении
Порядка рассмотрения обрацения грахдан и организ Iий, постyпивших в
правительство Хабаровскою крiu)) в целях приведения нормативно-
правовьж актов в соответствие с действ\tоrцим законодатеJIьством,
администрация сельского поселения <<Село .Щобролюбово>
ПОСТАНОВJUIЕТ:

1.Утвердить прилшаемое Полохение о порядке рассмотрения обращений
граждан, поступивших в администрацию сельскою поселения <<Село

,Щобролюбово>.
2. Считать утратившим сиJry постановление администрации сельскою

поселениrI <Село Щобролюбово> от 25.04.2019 Ns 15 <Об утверждении
Порядке рассмо,трения обрацений гракдан и организаций, поступивших в
администрацию сельскою поселения <Село [обролюбово>;

З. Опубликовать постаноыIенце в информационном бюллетене <Сборник
муниципальных лравовых актов сельскою поселения <<Село .Щобролюбово>
Бикинскою муниципаJIьного района Хабаровскою fr?ая)) и разместить на
официальном сайте адмиIrистрации сельского поселения <Село
,Щобролюбово>.

4. Настоящее постановJIение вступает в силу после его официального
опубликования.

Глава сельскою поселенIrJl С.А. Моисеева

000169
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УТВЕРЖДЕНО
постаноыIением администрации

сельского поселения
<Село Добролюбово,l

от l7.0З.2020 ]\Ъ 7

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмогрения обрашений тащдан. лост}лив_ших

в админис,lраuию сельског0 поселения n( ело ЛоОроJюбово,,

l . обцие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений
граждан, поступивших в администрацию сельского поселения <<село

Щобролюбово> (далее - Положение), разработано в цеJu{х повышения
качества работы по рассмотрению обрацений граждан, поступивших в
администрацию сельскою поееления <село ,щобролюбово> (далее -
администрация), а также совершенствования форм и методов работы с
обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных
прав и законньж интересов,

1.2. Настоящее Положение определяет процедуру подачи и

рассмотрения обращений граждан, организации личною приема граждан,
правила ведениr1 делопроизводства по обращениям граждан, поступившим в
администрацию.

1.3, Установленный настоящим Положением порядок рассмотрениJI
обращений Факдан распространяется на правоотношения, связанные с

рассмотрением обращений:
- граждан Российской Федерации, за исключением обращений, которые

подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными
конституционными законами и иными федеральными законами;

- иностранных граждан и лиц без грa;кданства, за искJIючением
случаев, установленных междуЕародным доювором Российской Федерации
или федеральным законом;

- объединений гDаждан. в том числе юDидических лиц.
- организаций и общественных объединений,
1.4. Понятия и термины, примеIяемые в настоящем Положении,

используются в тех же значениях, что и в Федеральном законе от 02 лrая 2006
ЛЪ 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации> (далее 

- Закон).
1.5. В администрации рассматриваются обрачения грalкдан по

вопросам, находящимся в ее компетенции.
1.6. Рассмотрение обращений граждан производится гпавой сельскою

поселениJl кСело [обролюбово) (далее - глава сельскою поселения) и
специалистом администоации.

1.7, организация работы по рассмотDению обращений. напраыIенньIх в
письменной форме или в форме элекгронноm доки{ента и их регистDация
осущестыlяется специ:lлистом,.о,гветственным за рабоry с обращениями
граждан.

1.8. ПDи DассмотреItии обращений не допускается рац}глашение
персонаJIьных данных, сведений. содеDжащихся в обDащениях. а также
сведений, касающихся частной жизни граждан, без их согласия,



1.9. Информация о порядке рассмотрения обращений гражлан
предоставJUlется:

- непосредственно в администрации сельског0 поселения;
- с использованием средств телефонной связи, каналов передачи

данных и обрабmки информации, элекгронно-вычислительной техники;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных

сетях общеrо пользования, в том числе сети (Интернет), публикации в
средствах массовой информации, издания информационных материаJIов.

1.10. Сведения о местон:lхождении администрации, полный почтовый
адрес администрации, контактные телефоны, тебования к письменному
обращению, в том числе направляемому по электронной почте, размещаются:

- на официмьном сайте администрации (далее - сайт администрачии);
- на информационном стеЕде в месте приема письменных обращений

граждан.
1.11. Специалист, mветственный за рабоry с обращениями граждан]

находится по адресу: б82990, с. .Щобролюбово ул, [ {ентральная, 5l, адрес
электронной почты: seldobT@mail.ru

1.12. При личном обращении консультации оказываются специалистом,
ответственным за рабоry с обращениями граждан, ежедневно с 09,00 до l3.00
и с 14.00 до 17.00 часов, кроме вьIходных и праздничньж дней, в
предпраздничный день - о 09.00 до l3.00часовис 14.00до l6.00 часов.

1,13. Телефоны д,ш справок (консультаций) о порядке рассмотрения
обращений граждан: 8(42\2) 21-2-46.

1.14. Телефонные звонки по вопросам рассмотрения обращений
граждан принимаются ежедневно с 09.00 до lЗ.00 часов и с 14.00 до 17.00
часов. кроме выходньн и праздничных дней, в предлраздничный день - с
09,00 до 13.00 часов и с l4.00 до 1б.00 часов.

1.15. Справки предоставJulются по следуюцим вопросам:
- о полrtении обрацения и направтrении ею на рассмотрение в

уполномоченный орган;
- об оставлении обращения без рассмотрения:
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмотрения обращения.
1.16. При ответах на телефонные звонки специалист, ответственный за

рабоry с обращениями граждан, подробно и в вежливой (коррекrной) форме
информирует обративIIIихся граждан по интересующим их вопросам,

Если специа",rисъ принявший звоttок, не имеет возможности ответить
на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный
номер, по которому можно полrлить необходимую информацию,

максимальное время консультации по телефону составляет 10 минуr
1. l7. Рассмотрение обращений граждан осyществляется бесплатно,
1.18. Граждане. направившие обраrцение в письменной форме или в

форме элекгDонноm докyмента в администрацию или должностным лицам
администрации. имеют право:

1.18.1. на получение в yстной форме. в том числе по телефонч.
информации о факrе поступления и дате регистрации обDащения и о ,loм,

какому должностному лицy порyчено рассмотрение данного обращения. о
направпении ответа на обрацение;

1.18.2. на возврат (по письменномy заявлению) приложенных к
обраrцению либо переданных при ею рассмотрении док}тttентов, материалов
или их копий.

з
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1.19, Дополнительные гарантии права гDаждан на получение
письменною ответа на коллекгивное обращение граждан:

1.19.1, письменный ответ на коллективное обDашение граждан (далее -
коллективное обращение) направJlяется Jlицу. yказанному в данном
обращении в качестве получателя ответа или представителя коллеюива
граждан, rrодписавших yказанное обDаlцение. с пDедложением о доведении
содержащейся в нем инфоDмации до сведения остальных граtцан,
подписавших коллективное обDаrцение:

1.19.2. если в коллекIивном обращении пол\п{атель ответа не
опDеделен. ответ направпяется первомY гражданинY в списке подписавших
коллективное обращение. чказавшеI{y свой лоч говый адрес,

в слччае если в коллекIивном обращении. направJIенном в форме
ЭЛеЮDОННОЮ ДОКИý{еНТа. ПОЛYI{аТеЛЬ 0ТВеТа Не ОПРеДеЛеН, 0tВеТ НаПРаЫIЯеТСЯ
на адрес электDонной почты отправителя;

1.19.3. В сл}^iае. если пDосьба о напDавJIении ответа выDажена
несколькими п]ажданами либо всеми лицами. подписавшими коллективное
обDащение. копIrI ответа напраыIяется кa;кдому из них по указанным ими
почтовым адDесам или адресам электDонной почты.

1.20. обрацения родителей (лиц. их заменяющих) по вопросам
организации отдыха и оздоровJIениJr детей. поступившие в администDацию
или должностным лицам администрации в письменной форме или в форме
электDонною док\,}tентал подлежат рассмOтрению в течении 15 дней со дня
регистрации этих обращений.

2. Прием и первичнм обработка письменных обращений граждан.

2.1. Все письменные обращения rраждан, направJIенные через
интернет-приемную, по системе электронною док},},rентооборота, с
использованием портала ((открытый регионl, и материалы. связаннь]е с их

рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за рабоry с
обращениями граждан.

2.2, При приеме и первичной обработке письменных обращений
граждан производится проверка правильности адресомниJI, наличия
указанных в обDацении влохений. к письму прикJIадьвается конверт.

2.3. При отсутствии текста обDацения. mдельных пистов в обDащении
или в пDиложении к обраrцению. отсутствии пDиложения к обращению пDи
налиttии ссылки на приложение в тексте обращения. обнар\lкении во
вJIожении оригиналов докl}rенmв (паспорт. военный билет. свидетельства и
т.п.). денежных купюD и других ценностей в течение тDех дней со дня
поступления обращения составJlяется аю в тDех экземплярах, один из
которых остается в администрации. втоDой пDиобщается к посryпившемy
обращению. а третий отправпяется гражданину в течение двух дней со дня
составления акта_

При отсутствии приложения к обращению при на.пичии ссылки на
прилоя(ение в тексте обращения. постyпившем в форме электронною
док!,},lента, составJUIется аю в двух экземпляDах. один из которых остается в
администрации. угорой отпDавляется граждани}ry на адрес элекгронной
почты, указанной в обращении. в течение двух дней со дня составJIениJI акта
и приобщается к постчпившему обDащению,

2.4. Прием письменных. обрацений непосредственно от граждан
производится специщIистом, 0тветственным за рабоry с обращениями
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граждан.
2.5. Обращения с пометкой (<лично) не вскрываIотся и передаются

адресаry.
2.6. Обращение гражданами предоставляется лично, напраыIяется в

письменной форме почтовым отправлением, факсом или в форме
электронного док},}[ента.

2.7. ГIисьменное обращение гражданина в обязательном порядке
должно содержать наименование администрации либо фамилию, имя,
отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица,
либо должность соответствующеm должностного лица, а также свои
фамилию, имJI, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый
адрес, по которому должны быть направJIены ответ или уведомJIение о
переадресации обращения, изложение с},ти предложения, заявлениJl или
жалобы, личнlто подпись гражданиIrа и дату,

В слуrае необходимости к письменному обращению прилагаются
доý/менты и материалы (в подлинниках или копии).

2.8. Обращение, поступившее в форме электронною дочментq в том
числе посредством портала <открытый регион", подлежит рассмотрению в
порядке, устаноыIенном Законом и Еастоящим Положением. В обращении
граждшrин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество
(последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны
быть направлены ответ. уведомление о переадресации обDаrцения.

К обращению моryт прилагаться док),]иенты и материаJIы в
элекгронной форме.

В слуrае направлеItия обращения посредством портала <Открытый
региоID) гражданин вправе поставить отметку о согласии или несогласии на
полrlение ответа только в личном кабинете на портале <<Открытый регион>,

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые
доL)^{енты и материаIы в электронной форме.

2.9. Посryпившие обращения граждан аннотирlтотся. определяется
исполнитель в соответствии с компетенцией. Аннотация должна быть четкой,
краткой, отражать содержание всех вопросовJ постаыlенных в обращении.
При эmм необходимо, чтобы зались в уrетной карточке обосновывапа
адресность направления письма на рассмотрение, .Щля повторного письма
указывается номер и дата поступления предыдущего обращения.

3. Регистрация посryпивших обращений

3.1. Специалист по работе с обращениями граждан производит
регистрацию обращений грalкдан в системе электронною доryментооборота
в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в
администрации сельскою поселенIтI <Село,Щобролюбово>, утвержденной
распоряжением администрации сельскоm поселения <Село Щобролюбово>
от 2З.OЗ.20lб Ns 13 (далее - Инструкция по деJIопроизводству).

З.2. На каждое обращение создается yчетная карточка. в котоDой:
3.2.1. указываются в именительном падеже фамипия" имя. отчество

(последнее при наличии) гражданина и ею адрес. Если обращение подписано
дв\мя и более Iражданами. то регистрир}тотся первые два и.]lи тDи. в том
числе гражданин. в адрес кOторого просят направить oTBer Такое обращение
считается коллективным. Коллективными яыIяются также бесфамильные
обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также
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резолюции собраний и митинюв:
3.2.2. отмечается способ доставки обраIцения (письмо, элсктрOнная

почта, интернет-приемнм, принято в Приемной, телефон, <Открытый
регион> и т.п,):

3.2.3. определяются катеюрия вопроса, вид документа, предмет
ведения:

3.2,4. определяется вид KoHTpoJuI (вtryтренний контроль, особый
контроль, чрезвычайная ситуация), указывается должностное лицо, на
контроль KoToDoMv ставится обDаIцение. На особый контDоль ставятся
обDащения. в которых содержится просьба проинформировать о результатах
ею рассмотренияi

з,2.5, определяются и отмечаются социальное положеЕие и
принадлежность mажданина к катеюDии грa)кдан. имеюlцих пDаво на
обеспечение меDами социмьной поддержки (льютность категоDии). кроме
коллекtивных обрашений. обрашений объединений граждан, организаuий и
общественных объединенийi

з.2.6. указываются номер и дата поступления предыдущего обращения
(при повmрном обращении). Не считаются повюрными обращения одною и
того же гражданина. но по Dазным вопросам, а также обращения одного и
того же гDажданина по одному вопросу, аJIресованные збIвителем
одновременно разным органам юсyдарственной власти. органам
исполнительной власти, оDганам местного самоупраыIения или должностным
лицам указанньIх органов:

3.2.7, проставляется код вопроса в соответствии с Тематическим
классификаmром обращений и запросов mа;кдан в Правительстве
хабаоовскоm kpaJl. утвеDжденным DаспоDлкением ГчбернатоDа хабаровскою
края. Если в обращении содержится несколько вопросов, то по каждому из
них простаыrяется соответствчющий код,

3.3. Обраrцения подлежат обязательной регистDации в администрации в
течение трех дней со дня их поступления. ПDи регистрации:

3.3.1. обращению аЕIоматически присваивается регистраttионный
номер в пределах калещlарною rcдаi

3.З.2. создается элекгронный образ обращения IryTeM применения
технологии сканирования, который присоединяется к r{етной карточке
обращенияl

3,3.3. если обоаrцение пеDенапDавлено в адDес администDации. то
указывается автор сопроводительною письма, проставJlяются дата и
исходящий номер сопроводительною письма. Поручение о рассмотрении. в
котором содеDжится просьба проинформировать о результатах, ставится на
особый контроль.

З.4. .На поступившие обрацения пDоставляется регистDационный
штамп <АдминистDация сельског0 поселения <Село ДобDолюбово>> в
правом нижнем углу первой страницы письма. В слччае если место.
предназначенное для штампа. занято текстом письма. штамп может быть
поставлен в ином месте, обеспечивающем его пDочтение.

3.5, обращения аЕнотируются. дннотация должна быть четкой,
краткой, отражать содержание всех вопросов. постаыlенных в обDашении.
Определяется исполнитель в соответствии с компетенцией вопросов,
содерхащихся в обращенир<.

3.б. Запросы mокдан, организаций и общественных объединений о
предостаыlении информации о деятельности администрации в письменной,
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электронноЙ. устной форме регистриDуются и рассматриваются в
соответствии с Федепальным законом m 09.02.2009 Л! 8-ФЗ <об обеспечении
доступа к информации о деятельности юсударственных органов и органов
местною самоуправJIениJI>.

4. Направ.пение обращений на рассмотрение

4.1. заDегистриDомнные обращения передаются в день их регистрации
на рассмотрение главе сельского поселениJI. Обращение специалистом,
ответственным за рабоry с обращениями граждан, передается на исполнение
специалистам админис,трации, указанное в резолюции, или пересылается в
иной орган по компетенции поставJIенных вопросов. В случае переадресации
обращения в иной орган гражданину, направившему обращение, сообщается,
куда направIIено еm обращение,

4.2. Запрещается направJu{ть жа,.rобу на рассмотрение в
государственный орган, орган MecTHoIo самоуправления или должностному
лицу, решение или дqйствия (бездействие) кmорых обжалуется.

В случае, если невозможно напраыlение жалобы на рассмотрение в
государственный орган, орган местною самоуправJIения или должностному
лицу, в компетенцию которьж входит решение поставленньн в обращении
вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением еm пракl
обжаловать соответств},ющие решеItие или действие (бездействие) в
установJIенном порядке в суд.

4.3. В случае если зtulвитель ранее обращался в органы местноm
самоуправления и не удовлетворен принятым решением, обращение
передается на рассмотрение в органы исполнительной ыlасти крм, в том
числе осущестRIlяющие rOсударственный контроль (налзор), если в
полномочия органов исполнительной власти края входит рассмотрение
данных обращений.

4.4. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых
не входит в компетенцию администрации и ее должностных лиц, в течение
семи дней со дчш регистрации направJIяются в соответствующий
юсударственный орган или соOтветствующему должносткому лицу, в
компетенцию которых входит решеЕие поставJIенных в обращении вопросов,
с уведомлением граrц:rнина, направившею обращение, о переадресации
обрацения.

4.5. В слуlае, если решение поставJIенных в письменном обращении
вопросов относится к компетенции нескольких юсударственных органов,
органов местною саr,tоуправления или должностных лиц, копия обращения в
течение семи дней со дня регистрации нilправляется в соответствующие
юсударственные органы, органы местною самоупраыIения или
соответствующим должностным лицам.

4,6, СопроволитеJIьные письма к обрацениям, направляемым на
рассмотрение в органы исполнительной ыIасти, органы местного
самоуправJIения, должностным лицам, подписываются главой сельског0
поселения. Одновременно за подписью вышеуказанных пиц направляется
уведомление зiýвителю о том, куда налраыено ею обращение,

4,7, В случае наличия в обращении только адреса элекгронной почты
уведомление направJlяется по элеrгронному адресу.

4.8. Сопроводительные письма о возврате неверно присланных
обрацений в юсударственные органы подписываются главой сельскоm
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поселениJI, либо уполномоченным JIицом в случае ею отсутствия.

5. Рассмотрение обращений

5.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию или
должностному лиIry в соответствии с их компетенцией, рассматривается в
течение 30 дней со дня ею регистрации.

Если установленный срок рассмогрения обращения истекает в
выходной или праздничньтй день, последним днем рассмOтрения считается
спедующий за ним рабочий день.

5.2, В исключительных сл}чбх, а Taloкe в слгtае напраыlения запроса
в друюй юсударственный орган, орган местноf0 самоупраыIениJl,
должностному лицу, должностное пицо, либо уполномоченное на то лицо
вправе продrить срок рассмотрения обращения не более чем на З0 дней,
уведомив о продлении срока ею рассмотрения зzлявителя, направившею
обрацение,

5.З. Уведомпение о продлении срока рассмотрения обращения
напраышется заявителю до истечениJl срока, указанною в Iryнкте 5.1

настоящею Положения. Если контроль за рассмотрением обращения
ycTaHoBjIeH федеральным органом юсударственной власти, то исполнитель
обязан согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

5.4. Рассмотрение обращений грax<Дан, содержащих вопросы защиты
прав ребенка, предложения по предотвращению возмо)t{ных аварий и иных
чрезвычайных сиryачий, производится безmлагательно.

5,5. Обращение, содержащее информацию о фактах возможных
нарушений законодательства Р9ссийской Федерации в сфере миграuии,
направляется также в течение пяти дней со дIш регистрации в

территориальный орган федеральноI0 органа исполнительItой власти в сфере
внутренних деп и высшему должностному лиuу субъекга Российской
Федерации (руководителю высшего исполнительног0 органа юсударственной
власти субъекга Российской Федерации) с уведомлением об этом гражданина,
направившего обращение, за искJIючением случая, указанною в пункте 5.15

раздела 5 настоящего Положения,
5.6. Главой сельскок) поселения к поступившему обращению готовится

резолюция. Резолюция должна содержать фамилии и инициалы Jlиц,
которым дается поручение, лаконично сформулированный текс1
предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись
руководитеJuI с расшифровкой и дmой, а такя(е ссылку на регистрационный
номер припагаемою обращения. Резолюция может сосюять из нескольких
частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие,
порядок и срок исполнения порг{ения.

5.7. В слуlае если обращение направляется для рассмотрениJl в друюй
орган юсударственной власти, орган местною самоуправления или иному
дол)(ностному лицу в соOтветствии с их компетенцией, соответствующее
должностное лицо в течение семи дней со дЕJI регистрации обращения
уведомляет заJIвителя о переадресации ею обращения.

5,8. Контроль за сроками исполнения, а также центрапизованную
подютовку ответа заявителю (для контрольных поручений также в
вышестоящий орган власти) осущестыцет исполнитель, указанный в
поручении первым либо в отношении которою сделаны особые отметки.
Соисполнители не позднее семи дней до истечениJr срока исполнения письма
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обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые
материалы для обобщения и подIOтовки 0твета.

5.9. Ответственный исполнитель, которому поручено рассмотрение
обращения:
- обеспечивает объекrивное всесюроннее рассмотрение обращения, в

слгlае необходимости - с участием зIцвитеJUI, направившею обращение,
запрашивает, в том числе в элекгронной форме, необходимые для
рассмOтрения обращения док)менты и материалы в других юсударственных
органах, органах местног0 самоуправпения и у иных должностных лиц, за
исключением судов, органов дознаниJI и органов предварительною
следствия;
- принимает меры, направJIенные на восстановление или защиту

нарушенных прав, свобод и законных интересов заr{вителл
- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов"

за исключением случаев, предусмотренных пункгами 5,12., 5.13., 5.14., 5,l5.,
5. 1 б., 5. 17., 5.20. Положения;
- уведомляет збIвителя о направлении ею обрацения на рассмотрение в

друюй государственный орган, органы местною самоуправления или иному
должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5,10. ,Щолжностное лицо на основании напраыIенною в устаноыIенном
порядке запроса обязано в течение 15 дней представить докуиенты и
материалы, необходимые для рассмотрениr{ обращения, за исключением
ДОК)'i,lеНТОВ И МаТеРИаJIОВ, В КОТОРЫХ СОДеРЖаТСЯ СВеДеНИЯ, СОСТаЫIЯЮЩИе
государственную или иную oxpal leNry.ro федеральным законом тайку, и для
которых установлен особый порядок предстаыIения.

5.1 1 . В случае если обращение, по мнению исполнителя, налраыlено не
по компетенции, он в деItь пол),,чения обращения возвращает его
специалисry, ответственному за рабоry с обращениями граждан, указывая
при этом струкг}?ное подразделение, в которое, по его мнению, следует
направить обращение.

5.12. В слуrае если в письменном обращении не указаны фамилия
гражданина, направившею обращение, или лочтовый адрес, по которому
должен быть направJIен 0твет, ответ на обращение не дается.

5,13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение
семи дней со дIя регистрации возврацается грalкданину, направившему
обращение, с р:въяснением порядка обжалованиlI данною судебною
решения.

5.14. ,Щолжностное лицо при получении письменцою обращения, в
котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
жизни, здоровью и имуществу должностною лица, а также членов его семьи,
вправе оставить обрацение без ответа по существу поставленных в нем
вопросов и сообщить заявителю, направившему обрачение, о
недопустимости злоупотребления правом.

5.15. В слуrае если текст письменною обращения не поддается
прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению
на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления
или дол)t(ностному лицу в соответствии с их комIrетенцией, о чем в течение
семи дней со дня регистраrци обращения сообщается гражданину,
направившему обрацение, если ею фамилия и почтовый адрес поlцаются
прочтению.

В случае, если текст письменноm обращения не позволяет определить



10

суть предложениJI, заявлениJl или жалобы, ответ на обращение не дается и
оно не подлежит напраыIению на рассмотрение в юсударственный орган,
орган местною самоупраыIения или должностному пицу в соответствии с их
компетенцией, о чем в течении семи дней со днr{ регистрации обращения
сообщается гражданину. направившему обращение.

5.16. Поекрацrение переписки с гDажданином возможно. если
повторное его обDащение и ранее направленные обDащения направJIялись в
администрацию или одному и тому же должностному лицу администрации.
при условии. что в поЕгоDном обDащении содеDжится вопрос. на который
гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу в связи
с ранее на[равлеЕными обраrцениями. и при этом в поЕrорном обращении не
приводятся новые доводы или обсmятельства.

Переписка прекращается один раз главой сельского поселения на
основании подютовленной отвеIственным исполнителем сл\)t(ебной залиски.
о данном решении до истечениJI сDока рассмотрения обрашения
} ведомляется mажданин. напDавивший обрашение,

На обрацения. поступившие после прекращения переписки и не
содержащие новых доводов или обсюятельствл ответ по существу не дается.
о чем yведомляется гражданин. Решение об оставлении обращения без ответа
по существу на основании служебной записки ответственЕого исполнителя
пDинимается гJIавой сельскою поселения, на контроле которою находится
обращение.

Переписка возобновляется в слу{ае, если обращение содержит новые
доводы или обстоятельства.

5.17. В слуlае если ответ по существу поставленного в обращевии
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляюцих
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
заявителю, направившему обращение, сообцается о невозможности дать
0твет по существу постаыlенною в нем вопроса в связи с Еедопустимостью
разглашениJт указанньгх сведений.

5,18. Если в обращении содержатся сведения о подютавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также JIице, его
подютаыIивающем, совершающем иJIи соверllIившем, жалоба подлежит
направлению в юсударственный орган в соответствии с ею коvпетенцией.

5.19, В слl^rае если причины, по которым ответ по существу
поставленllых в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были
устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию
или соответств)дощему должностному лицу.

5.20. На обращения, не яыIяющиеся зб{ыIениями, жапобами, не
содержащие конкретньн предложений или просьб (в mм числе стандартные
поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и rд.),
ответы не даются.

6. Требования к оформлению mвета на обращение

6.1. Ответы на обращения граждан подписывают главой сельскою
поселенr{я,

В слулае если обрацение было адресовано конhретному должностному
лицу администрации, 0твет подписывается этим должностным лицом.

6,2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко,
исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы, Гlри
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подтверждении факrов, изложенных в обрацении, в ответе следует

указывать, какие меры приняты по обращению.
6.3. В ответе в органы государственной ыlасти должно быть четко

указано, что заrIвитель проинформирован о результатах рассмотрения ею
обращения. В ответах по коллективньlм обращениям указывается, кому
именно из зllявителей дан ответ.

6.4. Приложенйые к обращению подлинники докуlt{ентов, присланные
заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их
возврате.

6.5. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия,
имя, 0тчество исполItителя и номер ею служебною телефона.

6.6. Подлинники обращений граждан в краевые органы возвращаются
только при наличии на них штампа <Подлежит возврату) или специальной
отметки в сопроводительном письме.

6.7. Если по обрацению дается ответ о продлении срока рассмотрения
обращения, то в тексте указывается срок окончательною разрешения
вопроса.

6.8. Посryпившие ответы о рассмотрении обращений граждан,
предостаыIении информации из государственных органов, органов местного
самоупраыIения и организаций передаются специаJIисry, ответственному за
рабоry с обрацениями граr(дан, где регистрир},ются, а затем напраыuIются
должностному л/цу, давшему поргlение или направившему
соответствующий запрос по рассмотрению обращения в указанные органы,
организации.

6,9. Ответ на обращение направJIяется в форме элекrронного доýъ4ента
по адресу электронной почты! указанному в обращении, поступившем в

администрацию сельскою поселения в форме электронного док}.мента, и в
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении,
поступившем в администрацию сельскою поселениJ{ в письменной форме,
Кроме тою, на поступившее в администрацию сельского поселения
обрацение, содержащее предложение, зiulвление или жалобу, которые
затрагивают интересы неопределенною круга лиц, в частности на обращение.
в котором обжаlтуется судебшое решение. вынесенное в отношении
неопределеннок) круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка
обжалования судебною решениJI, может быть размещен с соблюдением
требований федерального законодательства на официапьном сайте
администрации в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>.

6.10. Итоmвое оформление дел дпя передачи в архив осущестыUIется в
соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

6.1l. 6.1l. В случае поступления в администрацию се:rьского
поселения письменною обращения, содержащею вопрос, ответ на который
размещен в соответствии с пунктом 6.9. настоящего Положения на
официальном сайте администрации в информачионно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>, гражданинуl направивше}lу
обращение, в течение семи дней со дня регистрации обрашения сообщается
элекгронный адрес официального сайта в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, на котором размещен ответ на
вопрос, поставJIенный в обращении, при этом обращение, содержащее
обжалование судебною решения, не возвращается.

7. Контроль за рассмотрением обращений граждан
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7.1. На контроль ставятся обращения, в кOторых сообцается о
конкретных нарушениJaх законньIх прав и интересов граждан, а также
обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.
Постановка обращений на контроль также производится в целях устранения
недостатков в работе органов местною самоуправJIениJI, а также получениJl
материмов дJ,Iя обзоров почты, аныlити.Iеских записок и информации.

7.2. На особый контроль ставятся поручения Президента Российской
Федерачии, Председателя Правительства Российской Федерации и ею
первьIх за}lестителей, председателей палат Федеральною Собрания
Российской Федерации, Руководителя Админис,грации Президента
Российской Федерации, Губернаmра Хабаровскоrо края и вице-ryбернатора
Хабаровскоm крм, председателя Законодательной.Щlмы Хабаровскою края
о рассмотрении обращений граждан.

7.3. Продление срока по обращениям. нaходяцимся на особом
контроле, производится главой сельскою поселениJL

7.4. Решение о постановке обращения на особый контроль вправе
приIшть гпава сельскою поселен}Ul.

7.5. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения письменных
обращений грахtДан осуществляет специалисъ ответственный за рабоry с
обращениями грФrцан, который в сrqвае необходимости напоминает об
обращениях, срок рассмотрения которых истекаеъ и отдельно - о тех, срок
рассмотрения которых продлен в ycTaHoB,IeHHoM порядке.

7.6. Контроль за полноюй и качеством рассмотрения обращений
граждан включает в себя проведение цроверок (в том числе с выездом на
место), выяв.rение и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,
принятие решений и подгOтовку ответов на обращения заявителей,
содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

7.7. Текущий контроль за соблюдением цорядка рассмотрения
обращений осуществJIяется специаJIистом, ответственным за рабоry с
обращениями граждан,

8. Организаци} личною приема граждан

8.1. Организацию лиЕIног0 приема граждан осуществJIяет специалист
администрации ответственный за рабоry с обращениями mаждан .

8.2. Прием граждан ведет главzt сельскою поселения.
8,3. Запись на прием осущестыuIется ежедневно с 09.00 до 13.00 часов

и с 14.00 до l7.00 часов (кроме вьжодных и праздничных дней).
Предварительная запись на текуций месяц начпнается с лервою рабочею
дIя текущеm месяца.

Личный прием грtuкдан в администрации проводится главой сельского
поселения Ite Dеже одноIю раза в месяц в соответствии с утвержденным
графиком личною приема гDажд r.

Информация о проведении личною приема гDаждан (место пDиема. дни
и часы приема. необходимые докуN{енты, контактный телефон). тексты
Федеральною закона от 02.05.2006 Np 59-ФЗ <о поDядке Dассмотрения
обращений mаждан Российской Федерации). насmящею закона. инфоDмация
о пDаве отдельных катеrорий граждан на личный пDием в первоочеDедном
порядке размещаются на официальном сайте администDации в
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернео>, а также на
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информационных стендах в а,дминистрации.
8.4. При JIичном приеме гражданин предъявJIяет док}мент,

удостовеDяющий ею личность.
8.5. В слччаях, пDедусмотренных законодательством. прием отдельных

катеюDий mаждан осицестыuется в пеDвоочередном поряJIке.
Право на личный прием граждан в первоочередном порядке имеют:
8.5.1. ветераны и инваJIиды Великой Отечественной войны, ветераны и

инвалиды боевых действий;
8.5.2. инвалидьi Iи II групп. члены семей, имеющrх детей-иЕвалидов;
8.5.3. беременные женщиныi
8.5.4. родители, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет

(включительно):
8.5,5. mа;кдане старше 70 летl
8,5.6, реабилитированные лица и лица! признанные пострадавшими от

политических DепDессий:
8.5.7. mаждане. подвергшиеся воздействию радиации вследствие

чернобыльской и дDугих радиационных аваDий и катастроф.
В сrryчае если правом на личный прием в первоочередном порядке

oдHoBDeMeItIto облмают несколько гDаждан. пDием yказанньIх граждан
производится в поDяJlке lr( явки на личный прием mаждан,

8.6. На каждою гражданина, принятою главой, оформляется карточка
личного пDиема.

8.7. В случае если изложенные в устном обращении факгы и
обстоятельства являются очевидными и не mебиот дополнительной
проверки. ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в
ходе личною приема, о чем делается запись в карIочке личною пDиема
гражданина. В остальных случаях дается письменный 0твет по существу
поставленных в обращении вопросов.

8.8. Письменное обрацение. принятое в ходе личного приема.
подлежит регистрации и рассмотрению в Ilорядке, ycTaHoыIeHHoM настоящим
положением.

8.9. В сллчае если в обDащении содеDжатся воIlDосы. решение котоDых
не входит в компетенцию администрации или должностного лица.
гражданинч дается рzвъяснение, куда и в каком порядке ему следует
обратиться.

8.10. В ходе личного пDиема гDажданинy может быть откiLзано в
дальнейшем рассмOtрении обDащения. если ему ранее был дан ответ по
существу поставJIенньг< в обDащении вопросов.

8.11. При необходимости для Dассмотрения поставленны)( заявиl,еJlем
вопDосов во время проведения личною приема главой администрации может
быть приглашен специалист администDации.

8.15. Запись на поRгоDный прием осyществляется не ранее получения
гражданином ответа на предыдущее обDащение. Необходимость в записи на
повторный прием опредеJurется специалистом ответственным за рабоry с
обращениями исходя из содержания oTBeTal полученного на предыдущем
приеме.

8.16. Предваритель}мо запись на личный прием к главе сельского
поселения осуIцествJIяет специilлист администрации ответственный за рабоry
по обрашениям гоажлан.

8.17. Глава сельскоm посеJIени_,r при рассмоIрении обрашений гражлан
в пределах своей компетенции моryт:
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- пDиглашать на прием специалистов аJшинистDации:
- создавать комиссии дIя пDоверки фактов, изложенных в обращениях:
- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям

граждан:
- поручать рассмOтрение обращеrтия дDугим организациJlм. их

должностным лицам в поDя]lке ведомственной подчиненности. кроме органов
и должностньD( лиц. решения и действия (бездействие) которьп обжалуютсяl

- пDинимать решение о постановке на контроль обращения гражданина.
8.18. В ходе приема должностное лицо, ведущее прием, уведомляет

збIвителя о том, кому булет поручено рассмотрение ею обращения.
8.19. После завершения личнок) приема глава администрации передает

карточки личною приема граждан специалисту, ответственному за рабоry с
обращениями граждан, дJu{ регистрации и направления исполнителям,

8,20. Контроль за сроками исполневия поручений по устному
обращению с личною приема осущестыIяет специаIист, ответственный за

рабоry с обпашениями mФкдан.
8,21, На втором экземIIляDе письменною обDащения. пDиtштого в ходе

личною приема грФкданина. по его просьбе делается отметка с указанием
даты пDиема обращения. занимаемой должности, фамилии и иницимов пица.
принявшею данное обDащение. количество принятых листов и сообщается
телефон шя справок по обращениям

8.22. Посryпившие ответы о принятьD( мерах по редIизации поручений
по обращениям граждан с личною приема направJIяются на ознакомление
должностному лицу, осуlцествJIяюцему прием. Если по предстаыIенным
материалам не поступает дополнl,пепьньIх поручевий. рассмmрение
заявJIения считается завершенным.

9. Предоставпение справочной информации о ходе рассмотрения обращения

9.1. В любое вреNбr с момента регистрации обращения змвитель имеет
право знакомиться с док}ментами и материалами, касаюцимися
рассмотреншI обращения, если это не затрагивает црава, свободы и законные
интересы других лиц и если в указанных доIqментах и материалах не
содержатся сведения, составIIяющие юсударственЕ},Iо и.JIи иную охраняемую
федеральным законом тайну,

9,2. Справки по вопросам рассмотрения обращений граждан
предостаыIяются специалистом, ответственным за рабоry с обращениями
граждан, при лиrIном обращеrrии или посредством справочного телефона.

9.З. Справки предоставпяются по следующим вопросам:
- о полr{ении обращения и напраыIении еm на рассмотрение в

структурное подразделение;
- об оставлении обрацения без рассмотрения;
- о продлении срока рассмотрениlI обрачения;
- о результатах рассмотрения обращения;
- о деятельности органов месткою самоупраыIениJI по запросам.
9.4. В слуrае необходимости заJ{вителю выдается завереннбI копия его

письменноm обращения с простаR]Iенным на нем регистрационным номером,
копия регистрационной карточки обрацения, а также копия письменною
mвета на обращение.

9.5. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения
справочной информации по . рассмотрению обращений принимаются
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ежедневно с 09.00 до l3.00 часов и с l4.00 до 17.00 часов, кроме выходных и
праздничных дней, в предпраздничный день - с 09.00 до l3.00 часов и с 14.00
до l6.00 часов.

9.6. При полулении вопроса по телефону специалист, ответственный за
рабоry с обращениJ{ми грФкдан:

- назьшает должность;
- предлагает абоненту представиться;
- высJryшивает и Jлочняет при необходимости суть вопроса;
- вежJIиво, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;
- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный

вопрос предлагает dбратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в
конкретный день и определенное время, к назначенному сроку работник
подк}тавливает ответ,

9.7. Во время разювора специалист, ответственный за рабоry с
обрацениями грa)кдан должен произносить слова четко, избегать
((параллельных разюворов) с окруlкающими людьми и не прерывать
разговор по причине поступления звонка на лругой аппараr Время разговора
не долlкно пDевышать l0 минуr

9,8, Ежеквартально. раз в полуюдие и по итогам юда с[ециа!,Iист.
ответственный за работу с обDащениями mаждан. ютовит инфоDмационно
аналитические материалы о рассмотрении обращений граждан и
предоставJIяет главе сельскою поселения.

10. Обжаломние решений, принятых по обращению
Граждане вправе обращаться с жалобой на принятое по обращению

решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в
административном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательством Российской Фелерации>.


