
.\"ШIИНИСТРДЦИЯ КРДСНОСЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГ О ПО СЕЛЕНИЯ
КУЩЕВСКОГО РМОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.07.202l.r.

село Красное
Jф113

О Порядке работы с обращениями граждан в, администрации
Красносельского сельского поселения Кущевского района

В целях ре€tлизации Федералъного закона от 2 MEuI 2006 года
Jф 59-ФЗ (О Порядке рассмотрения обращений |раждан Российской
Федерацип>, Закона Краснодарского крztя от 28 июня 2007 года J\Ъl270-КЗ (О
дополнительньIх гарантиf,х ре€rпизации права на обращение в Краснодарском
крае>), Федерального закона от 24.||.2014 года Ns357-ФЗ (О внесении
изменений в Федеральный закон от 02.05.2006 года J\Э59-ФЗ кО Порядке

рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерации>, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Порядок работы с обращениями |раждан в администрации

сельского поселения Кущевского рай_она (далее - Порядок)
к настоящему постановлению.согласно

2. общего отдела администрации Красносельского
сельского Кущевского района обеспечить соблюдение настоящего
Порядка 

:З. Признdть утратившим сиJry постаЕовление администрации
Красносельского сельского поселения Кущевского района от 17.01.2018 года
J\b8 (О Порядке работы с обрапIениями цраждан в администрации
Красносельского сельского поселениrI Кущевского районо>.

4. Главному специаписту админисц)ации Красносельского сельского
поселениf, Кущевского района (Шимон) обнародоватъ настоящее
постановление в специально установленньIх мест€lх и рz}зместить на сайте
администрации Красносельского сельского поселениjI Кущевского района в

сети <<Интернет>>.

5. Контролъ за выполнением Еастоящего шостановлениjI оставJIяю за
собой.

б. Постановление всцдIает в силу со дЕя его обнародования.

Глава Красносельского сельского
поселениrI Кущевского района Л.Э.Чередниченко
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ПРИЛОЖЕНИЕ

утвЕрж.щн
постановлением администрации

Красносельского сельского
поселения Кущевского района

от 26.07.2021г. J\b 113

порядок
работы с обращениями граждан в администрации

Красноселъского сельского поселения
Кущевского района

1. Общие положения

1.1 Порядок работы с обращениями граждан в администрации
Красносельского сельского поселения Кущевского района (дапее - Порядок)
РаЗработап В ЦеJuIх повышения уровня внесудебноЙ защиты конституциоЕньIх
прав и законньtх интересов граждан, результативности и качества рассмотреЕиrI
обращениЙ граждан и опредеJIяет сроки и последовательность действий при
рассмотрении письменных (в том числе электропньrх) и устных обращений, а
также порядок взаимодействия администрации Красносельского сельского
поселения района с органами государственной власти Российской
Федерации, террЙ-тори€tльными органшли федер€tпьньIх органов исполнительной
власти по Кр4снодарскому краю, органаI\dи исполнителъноЙ власти
Краснодарского IФiuI и админисц)ацией муницип€tпьного образования
Кущевский район при организации рассмотрения обращений граждан.

1.2. Перечень нормативньIх правовъIх актов, реryлирующих
рассмотрение обращений граждан :

Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года Jф 59-ФЗ (о порядке

рассмотрениlI обраlцений граждан Российской Федерацип> ;

Закон Краснодарского IФая от 28 июнrI 2007 года J\Ъ 1270-КЗ (О
дополнительных гарантиях реапизации права гра)кдан на обращение в
Краснодарском щрае);

Закон Краснодарского края от 16 июJIя 2010 года J\b 2000-КЗ "Об
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов
Краснодарского крш, орг€lнов местного самоуправлениrI в Краснодарском
крае";

Устав Красносельского сельского поселения Кущевского района;
постановление главы Красносельского селъского поселениrt Кущевского

района от 15 марта 2010 года J\b10 <<Об утверждении Положения об общем
отделе администрации Красносельского сельского поселения Кlпцевского
района>;
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постановление администрации Красноселъского селъского поселениlIКущевского района от L7 февраля 20|1 года м21 (о Регламентеадминистр аIши Красносельского сельского поселения Кущевского района> ;постановление администрации Красноселъского селъского поселениrIКУЩеВСКОГО РаЙОНа От 20 марта 
-20lr2.одЪ 

J\b28 <об угвер*д"""" инструкциипо делопроизводству администрации Красноселъского селъского поселениrIКущевского районo)) и иными Еормативными правовыми актами Российской
Федерации. 

^ l Дvvv{tДwl\L.

1.3. Резулътатом рассмотрения обращений граждан явJUIетсянаправление заявителю письменного ответа по существу поставленных вобватцении вопросов со ссылками на нормативные правовые акты, либоперенаправление обращения В другой государственный оргаЕ илисоответствующему должностному лицу с уведомлением з€uIвитеJUI опереадресации обращения, либо уведомление заявитеJuI о невозможности
рассмотрени,t обращениlI по существу поднимаемъIх вопросов на основаниист.1 1 Федералъного закона от 2 мая 2,006 года м Ъя-оз (о порядке
рассмотрениrt обращений граждан Российской Федерацип>.В случае если в письменном обращении не ук€tзutны фамилиягражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, .rо ооrорому долженбыть направлен ответ, ответ на обращение 'не дается. Если в ук€rзанномобращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом илисовершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавлив€lющ€м,соверш€tющем или совершившем' обращение подлежит направлению вгосударственнь'[й орган в соответствии с его компетенцией.

процедфа завершается направлением заявитеJIю ответа илиуведомления о1 переадресации обращения (письменного или в формеэлектронного доkумента) в установленный срок либо с его согласиjI устнымответом на обраlrдение в ходе личного приема.

2.Требования к порядку рассмотрения обращений граждан

2. 1 . Iмформирование о порядке рассмотрениrI обращений граждан2,1J, Местонахождение администрации Красноселъского сельскогопоселениrt Кущевского района:
Почтовый адрес: 352010' с. Красное, пер. Советов, д. 13.
Режим работы: с 8:00 до 12:0б и с 13:00 до 1б:00.
Выходные дни: суббота, воскресенъе.

прием цракдан в общем отделе администрации Красноселъскогоселъского поселени,I Кущевского района осуществJUIется каждый вторник ичетверг с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.
Телефон/ф1*. д* приема письменных и устных обращений граждан:з-51-97,3-51_78.
справочный телефон специ€lпистов, ответственных за работу собращенwIми граждан администрации Красноселъского сельского поселениrtКущевского район а З-51 -78.
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Телефон <<Горячей линии) администрации Красноселъского сельского
поселения Кущевского район а З -51 -78.

Телефон начальника общего отдела администрации Красносельского
сельского поселения Кущевского района 3-5 1 -78.

Ддрес электронной tIочты администрации Красносельского сельского
поселения Кущевского района : admks еlр os @,mail.ru

Официальный сайт адмиIIистрации Красносельского сельского
поселения Кчшевского оайона : www. admkrasno s е1 i е. lъ

2.| .2. Информирование заявителей.
Информирование граждан осуществJuIется в устной, письменной форме

(в том числе в форме электронного документа). ,Щолжностные лица общего
отдела администрации Красносельского сельского поселения Кущевского

района, ответственные за организацию работы с обрdщениями цр€Dкдан,
осуществJuIют информирование заявителей: о местонахождении и графике

работы администрации Красносельского селъского поселениlI Кущевского

района; о справочных телефонах и почтовьD( адресах; об адресе официального
сайта в сети <<Интернет), адресе электронной почты администрации; о порядке
полrIения змвителем информации по вопросам организации рассмотрения
обращений, в том числе с использованием информационньгх систем; о rrорядке,

форме и месте рzrзмещения информации в печатньIх. и электронньIх средствах
массовой информации.

Основные требования к информированию грtDкдilн: своевременность,
полнота, акryальность, достоверность представляемой,информации и четкость
ее изложениjI. \ _2.t.З. Оргаtrизационно-методшIеское обеспечение исполнения
муниципальной Фvr{5чии в администрации Красносельского сельского
поселения КущевскогФ района осуществляется общим отделом администрации
(далее общий отдел) в соответствии с Положением об общем отделе
администрации Красносельского селъского поселения Кущевского района,
утвержденным шостановлением главы Красносельского сельского поселения
Кущевского района от 15 марта 2010 года Jф10.

2.|.4. Информирование зzulвителей в администрации Красносельского
сельского поселениrt Кущевского района осуществJIяется при :

непосредственном обращении заявителя лично по телефону, письменIlо
почтой, электронной почтой, факсимильной связью в общий отдел
администрации Красносельского сельского rrоселения Кущевского района;

рЕвмещении информационньtх материчшов в сети <<Интернет) на портале
администрации Красносельского сельского поселениrI Кущевского района,
официальном сайте Красноселъского сельского rrоселения Кущевского района.

Информация о порядке рассмотрения обращений граждан
предоставJuIется: непосредственно в общем отделе администрации
Красносельского сельского поселения Кущевского района, в том числе с
использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных
сетей общего rrользования; посредством гryбликации в средствах массовой
информации (в том числе tryтем рЕвмещения информации о почтовых адресах,

справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети <<Интернет>>, адресах
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элeкTpoннoйпoчTъI'peЖимеpaбoтьIoбщегooTДeлaЩ,гpaфикoв
ЛИЧНОГО ПРИеМа ГРаЖДаН (Щ)Й; Ъмr.админисТрации Красноселъского селъского поселения Кущевского района всетИ <<Интернет>>, на информационнъIх стендах в бЬtе администр ацииКрасноселъского селъского поселениrI Кущевского района, в средствахмассовой информации.

В фОй9 аДМИНИСТРаЦИи Красносельского селъского поселениrIкущевского района, в доступном для обозрения месте, р€}змещается вывеска,содержащая информацию о режиме рабьты общего Ъrд"rrч, с ук€tзаниемприемнъIх днеЙ главы Красноселъского селъского поселения Кущевского
района и его заместитеJuI.

Консулътирование заrIвителей осуществJUIется кёк в устной, так и вписьменной форме.
2,1,5, Требовани,t к форме и характеру взаимодействия должностныхлиц с з€t IвитеJUIми.
при информировании з€uIвителей о ходе и результатах рассмотрениrtобращенийо ответах на телефонные звонки и устные обращения должностноелицо подробно, в вежливой (корректной) фЪрме ""dоr*ует цражд.н поинтересУющиМ их вопРосzlм. ЕслИ отсутствует возможность ответить напоставленный воцрос, гражданину сообщuъr." телефонный номер, по которомуможно поJцлить необходимую информацию. При оЙ.r. 

"а "елебонный звонокдолжностное лицо нЕIзывает наименование структурного подрtвделениrlадминисТрациИ КрасноселъскогО селъского поселения Кущевского района,фамилию, имя, отчфтво, замещаеIuуIо должность.
2,1,6, Требов4ния к оформлению информационных стендов.На инфоРмацфонньrх стенд€lх в ,холле администрации Красноселъскогоселъского поселения Кущевского района р€}змещаются следующие матери€lлы:текст Порядка; тексты федера-гrъньD( и краевъIх законов и других нормативнъжактов, опредеjUIющих порядок рассмотрениrI обращен"й'.рu*дurr, доступграждан к информации о деятелъности государственных органов и органовместного самоуправления; образец заполнения обращения; ,&.6о"", 

" й;ф;-работы, почтовый адрес, uдръ.u электронной почты; информ ация о порядкеРаССМОТРеНИЯ ОТДеЛЬНЫХ ОбРащений; досудебный'(внеЪу!ебный) "drйобжалованиЯ решений и деЙствий (О.rд.Й!r""r; 
"*оrr""rелъных органоввластИ КраснодарскогО КРШ, а также должностных ЛИЦ, муницип.лънъIхслужащих; график приема граJкдан главы Красносельского селъского поселениrIКущевского района и его .Й."r"r"*.

trfuформационные стенды, содержащие информацию о работе собращениями Iраждан, размещаются в фйе администрации Красносельскогоселъского поселениrI Кущевского района. 
l'

2,2, Р ассмотрение обращений граждан осуществJUIется бесплатно.2,3, общие требования к офорrЪ."Ь фащенияГIисъменное обращение составJUIется в произволъной формерукописным или матrrинописным способом и в обязатеrri"о, порядке должносодержатъ:



наименоваЕие муницип€lJIьного органа либо фамилию, имr[, отчество

соответствующего должностного лица, либо должностъ соответствующего

должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) з€UIвитеJIя;

почтовый адрес змвитеJIя, на который должен быть направлен ответ

либо уведомление о переадресации обращения;
суть предложения, заlIвления, ж€rпобы;

пичную подпись зЕUIвитеJIя;

дату написаниjI.
В сJIyIае необходимости в подтверждение своих доводов з€lявителъ

прилагает к обращенцю документы и матери€шы либо их копии.

обращение, поступившее в общественную приемЕую в форме

электронного документа, подлежит рассмотрению в tIорядке, установленном
ФедерапьныМ законом от 2 мая 200б года J\b 59-ФЗ <<О порядке рассмотрениrI
обращений граждан Российской Федерацип> и Порядком. В обращении

|ражданин в обязателъном порядке ук€}зывает свои фамилlло, иI\лlf,, отчество

(последнее - при н€rличии), адрес электронной почты, по которому должны

быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин

вгIраве приложить к такому обращению необходимые документы и матери€LгIы в

электронной форме.
2.4. Сроки рассмотрения обращений граждан
2.4.L Письменные обращения, поступившие в администрацию

КрасносеJIъского сельского поселениrI Кущевского района по компетенции,

рu.arurрившоtся в течение 30 дней со дUI реJистрации письменного

Ъбрuщ"""". У5азанный срок исчисJIяется от даты регистрации обращения в

администрацииl,Красносельского сельского поселения Кущевского района до|,'
даты направлеhиrl ответа зшIвитеJIю. В искJIючительньIх случаях срок

рассмотренця обращения может быть сокращен. 
,

2.4.2. Обiэащения ДеГý/татов, связанные с обращениями граждан, не

требующие дополнительного Из)л{ения и проверки, рассматриваются
бъзотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходимости получения

дополнительньtх материЕtлов - не позднее 30 дней.
2.4.з. В исключительньtх сJýлtаrгх, а также в сл)чае направления запроса

в другие органы, органы местного самоуправления Кущевского района

руководитель, давший поруIение по рассмотрению обращения, вправе

продлитъ срок его рассмотрениlI не более чем на 30 дней при условии

уведомления об этом з€UIвитеJIя.

Шя решениJI вопроса о продлении- срока рассмотрения обращения

непосреДственный исполнитель готовит сJryжебную записку с обоснов€шием

необходимости продления срока и представJUIет ее руководитеJIю, давшему

поруIение по рассмотрению обращения, не менее чем за два-три дня до

истечения срока исполнения (приложение J\b 3).

В сJIучае принrIтия руководителем решения о продлении срока

рассмотрения зzUIвителю направJIяется уведомление,
2.4.4. По направленному в установленном порядке запросу

государственным органом или должностным лицом срок подготовки

тa



информации исполнителем не должен превышатъ 15 дней. Продление сроков
подготовки информации не предусмотрено.

2.4.5. По дубликатному обращению (обращение идентиЕIного
содержания), приобщенному к материапам рассмотрения первого обратцения,
срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Если
дубликатное обращение полrIено после направления ответа з€uIвителю, то срок
рассмотрения дЕtнного обращениf, не должен цревышать 10 дней.

2.4.6. Срок рассмотрения исчисJIяется в календарньD( днях. Если
оконIIание срока рассмотрениrI обратцения приходится на нерабочий день, то
днем окончания этого срока считается предшествующий еrчгу рабочий день.

2.4.7. Исполнители, виновные в нарушении сроков рассмотрениrI
обращениЙ несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения
обращений.

2.4.8. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений
граждан, по которым администрацией Красносельского сельского поселения
Кущевского района запрашиваются результаты рассмотрениrI, осуществляет
общиЙ отдел администрации Красносельского селъского поселения Кущевского
района.

3 . Последовательность, сроки и требов ания к орг€lнизации рассмотрениrI
обращений,в том числе особенности процедур в электронной форме

3.1. Прием и первичнаJI обработка письменньIх обращений граждан
3.1.1. Оgнование дJuI начаJIа организации ра9смотрениrt обращений

ГРаЖДан - постУltление в администрацию Красноселъского сельского поселениlI
Кущевского рфна письменного обращения (в том числе в электронной
форме). i

З.|.2. Обращение может быть доставлено непосредственЕо
гражданином, его представителем, поступить по почте, теле|рафу, каналам
электронной и факсимильной связи.

В слl"rае направления обращения в электронной форме на официдльный
саЙт администр ации Красносельского сельского поселения Кущевского района
www.admkrasnoseiie.ru либо на адрес электронной почты администр ации
Красносельского сельского поселения Кущевского района admkselpos@mail.ru
обращение заполнrIется в специ€lльной электронной форме.

Обращенця гракдан с сопроводительными документами
исполнительных органов государственной власти моryт быть доставлены по
почте, телеграфу, факсу.

3.1.3. Обращения на имя главы Красносельского сельского поселения
Кущевского района, поступЕlющие в администрацию Красносельского
сельского поселения Кущевского района по почте, фельдъегерской связью,
переДаЮТся в общиЙ отдел администрации Красноселъского сельского
поселения Кущевского района.

3.|.4. ОбращениlI на имя главы муницип€tпьного образования Кущевский
раЙон поступ€tющие непосредственно от гр€Dкд€lнина, его цредставитеJuI, по
почте, телеграфу, канаJIам электронноЙ и факсимильноЙ связи направляются по



электронной почте и автоматизированной системе <<синкогrа - Щокуt,лент) В

администрацию Красноселъского селъского поселения Кущевского района,

з.1 .5. СпЬалис" общего отдела администрации Красносепъского

селъского посеJIения Кущевского района проверяет на безопасностъ вложения,

при обнаружении подозрителъного почтового отправлени,I (большая масса,

смещение центра тяжести, нutJIичие масляньIх IIятен, необычный запах,

особенности оfoорrп.ния) незамедлителъно сообщает о нем главе

красноселъского сепъского поселения Кущевского района, глава - дежурному

Ьrд.оu мвД РоссиИ по КущевскомУ району' БIх оргаIIов
проверенная сотрудниками правоохранителът

корреспонденция передается в обцшй отдел администрации Красносельского

сельского поселения Кущевского района,
3.1.6. После вскрытия конверта проверяется наJIичие в нем письменньIх

вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо

обнаружиласъ недостача упоминаемьтх автором или описъю документов,

составляется акт (4, 5). Также cocTaBjUL.г"" u*.г на fIисъмо (приложение Nq б), к

которомУ IIрилагаются денежные знаки, кроме изъятъIх из обращения, ценные

бумаги, оригинztлы документов (паспорт, военный билет, трудоваJI кЕижкц

пенсионное удостовереЕие и другое),
з.|.7. к тексту писъма подюIадывается конверт, который хранится

вместе с обращением в течение всего периода его рассмотрения, В сrгуlае

отсутствиrI текста письма к коIIверry (или вложеЕным материалам, еспи они

имеются1 пол*йывается бланк с текстом (писъменного обращениJI к адресату

HeD). \
3.1.s.СщqкебныеписЬМа(наофичиальноМбпанкеиЛиимеюЩиешТаI\dп

органиЗацииицоДписанныеоДниlчIИЗеерУкоВодителей),аТакжеписъма
депутатов """* УрЪ"".и без приложенных к ним обращений граждан не

' цаJIьником общегорегистрируются.
3.1.9. Обращения с пометкой (лично) вскрываются на

отдела администрации,
3.1.10.Рассмотрениеобращения,постУпиВшегоВаДМиНисТрацию

КрасноселъскогО сельского ,rЪ..п.rr- Кущевского района в форме

элекТронногодбr<lменТа'осУЩесТВляеТсяан€tПогIдIнописъМенныМобращениям.
3.1.rr.ооработкаобращенийцражДан,постУtIиВшихПоканалаМ

факсимилъной и электронной связи, осуществJIяется анаJIогично письменным

обращениям.
з.|.|2.Письменные обращениrI на имя главы Красносельского сельского

поселения Кущевского района и его -заместитеJuI, доставленные в

администрацию Красносельского селъского поселения Кущевского района

аВТороМИЛИлицом,преДстаВJIяюЩиМегоиЕТересы'приниМаются
специаJIистом общего отдела, ответственным за работу с обращениями

граждан. Н. ,rр""й*тся обращения, не содержащие фамилии цражданина или

почтового адреса. На копиr обращениrI проставJIяется штамп-уведомлеЕие о

поступлении обращения администрацию Красноселъского селъского

поселения Кущa"a*о.о района с указанием даты поступления, колиtIества

листов обращения и контактного телефона,



З .2. Реrистрация обращений
З.2.1. Все поступающие в администрацию Красносельского сельского

поселениlI Кущевского района письменные обращения цраждан регистрируются
журнале регистращии обращений гра:кдан в течение трех рабочих дней с даты
их постуIIления.

Информация о персоншIьньIх данньD( авторов письменных обращений и
обращений, направленньtх в электронном виде, хранится и обрабатывается с
соблюдением требований действующего законодательства о персонаJIьньIх
данньгх.

В сJIучае поступлениrI обращений в день, предшествующий
пр€rздничным или выходным дЕям, их регистрация может производиться в

рабочий день, сJIедующпйза пр€вдничными или вьIходнь.Iми днями.
З.2.2. Обращения граждан, поступающие на имя главы Красносельского

сельского поселения Кущевского района и его заместитеJIя, регистрируются в
общем отделе.

З.2.З. На первой странице писъма (а не на соцроводительньж документ€lх
к нему) на свободном от текста месте проставJuIется регистрационный штамп с
укzrзанием даты поступлениrI.

З.2.4. Регистрация обрапIений осуществ.тrf,ется в пределах капендарного
года.

З.2.5. В регистрационную карточку вносятся:
тип документа;
кому адресовано;
ФИО заявцтеJuI (в именительном падеже);
адрес заявйгеля (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при

определении террIптории проживания заявитеJIя следует руководствоваться
данными гrочтовогЬ штемпеJuI). Если почтовый адрес отсутствует, а указан
только электронный адрес зЕUIвитеJшI, в адресную строку вносится запись: <<Без

точного адресa)>;

коллективное обращение: да/нет;
краткое содержание обраrцения, которое должно быть четким, отражать

его суть;
контроль;
тематика;
ЕоменкJIатура дел;
организация, направившаrI письмо (Администрация Президента

Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации,
Законодательное Собрание Краснодарского крш, администрация Краснодарского
крш, администрация муниципаlrьного образования Кущевский район, местное и
т.д.);

исходящий номер и дата сопроводительного письма;
фаллилия и rrроект резоJIюции руководителя, которому обращение

направляется на рассмотрение;
телефон з€uIвитеJш;

почтовый индекс з€tявитеJIя ;

электронная почта зffIвитеJUI.



З.2.6. При регистрации коллективньIх обращений (обращений,

подписанньIх двумrI или более авторами) в регистрационную карточку вносится
первая разборчиво ук€Iзанн€ut фамилия с припиской (и другие>. Первой

указывается фамилI.r[ того автора, в адрес которого з€ljявители просят напраВить

ответ, и )лIет производится по данной фашrилии. В сrгуtае отсутствиlI ссъшки на

фамилию первой ук€tзывается фамилия, обозначенн€ш на конверте. В
регистрационной карточке проставJIяется отметка (коллективное обращение).
Коллективные обращения без шодписей регистрируются по Il€вванию

организации, предцруýIтуIя, rIреждения (заведения), из которъIх они поступипи
(коллектив ОАО <<Визио>, коллектив СОШ J\b 1).

З.2.7. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо
(Петров), ук€}зывЕlя его адрес и не ук€tзыв€lя своего, то в графе (Ф.И.О.>

отмечаются две фамилии: Иванов, Петров.
З.2.8. Если з€uIвителъ не ук€}з€}JI своей фамилии, то в регистрационную

карточку вносится запись <<без подписи>.
З.2.9. Зарегистрированные письма заявитеJIям не возвраттIаются (за

искJIючением сJцлIаев, предусмотренньIх федеральным законодательством).
Возврат обращениlt змвитеJIю возможен до его регистрации. По письменному
запросу зzulвителю возвращ€Iются приложения к обращению как во Bpeмrt

рассмотрения, т€ж и во время архивного хранениlI..
3.3. Направление обращений на рассмотрение
3.3.1. Основание дJuI начала цроцедуры - регистрация писъменного

обращения.
З.З.2. Спqциалист общего отдела, ответственныЙ за работу с

письменными обрЬщениями цраjкдан, в денъ регистрации обращений передаёт в

электронном вид,ч или на Оlrмажном носителе_ на рассмотрение главе

Красносельского сёльского поселения Кущевского района или его заместиТелЮ

дJIя пришIтия решения о ходе рассмотрения. При рассмотрении обращения
глава Красносельского сельского rrоселения Кущевского раЙона И егО

заместитель определяют исполнителей, срок и порядок ршрешения Вопросов

обращения, необходимость представления информации в КрасносельСКОГо

сельского поселения Кущевского района о резулътатах его рассМоТРешиrI; В

поруIении моryт определятъся методы рассмотрения обращения: комиссиоНЕОе

рассмотрение, комиссионно с выездом на место, с )л{астием З€UIвитеJLя,

IIроведением собрания- сходов грЕDкдан и другие.
3.3.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых

не входит в компетенцию администрации Красносельского сеЛьСКОГо

поселения Кущевского района, в течение 7 дней со дня регистрации
направJIяются на рассмотрение в соответствующий орган или
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых Входит

решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением гр€DкДаН,

направивших обращение, о переадресации обращений. УведомлеЕиf, о

переадресации обращений подписывztются главой Красносельского селъского
поселения Кущевского района (приложения J\b 7, 8).

З.3.4. Письменное обращение, содержаIцее информацию о фактах
возможных нарушений законодательства Российской Федерации В СфеРе



мицрации, нЕшравJIяется течение пяти дней со дн,I регистрации в

территориалъньi; орган федералъного _органа исполнителъной власти

осуществляющего правоприм."Й"п"""" функции, функции по контроJIю,

надзору и окЕванию государственных услуг в сфере мицрации) и высшему

должностному о"Цу субьектъ Российской Федерации фуководителю высшего

исполнительного органа государственной "nu".г" 
субъекта Российской

Федерации)сУВеДомлениемЦражДанина'напраВиВшеГообращение,о
переадресациИ егЬ обраЧения, за искJIЮчеЕиеМ сJt)лIЕtя, указанного в подпункте

з.з.5. УведомлениlI авторам обращенlй, поступившиХ IIО

информационным системам общего ,ron"io"u"", (электронная гrочта),

направJIяются на электронный адрес, указанный в обращении,

з.3.6. В слуrае если решение поставленньIх в,писъменном обращении

вогIросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц,

кошия обращения в течение 7 дней со дш регистрации нагIравJrяется в

сооТВеТсТВУюЩиеорганыилисооТВеТсТВУюЩиМДоЛжносТнымлицаМ.
3.з.7.ГлаваКрасносельскогоселъскоГопоселениJIКУЩевскогорайона'

его заместитель, которым передаЕо дJIя резолюции письменное обращение дают

Пор)ДениенеПосреДсТВенноДолжносТномУлиЦУаДМинистрации
Красносельского селъского поселения Кущевского района,

поручение должно содержать: фамилии и инициzlлы лиц, которым

даетсЯ пор)чение, лаконично Ьбор1лупированныЙ текст, предписывающий

Действия'ПоряДокисрокисПолнения'ДаЦиПоДПись.ПорlпrениеМожеТ
состоятъ из цесколъких частей, rrредписывающих каждому исполнителю

самостояraп""оЬ действие, порядок и срок исполнения пор)л{ения,

3.З.8.ЕслЙВпор)ЦенииПорассМотрениюобращенияУкЕВанонесколЬко
исполнителей, то оЁрuщ""". направJIяется для рассмотрения первому

исполнитеJIю. Исполнителъ направJuIет обращение на рассмотрение по

приЕаДлежносТи'оПреДеJIяеТсрОкИМеТоДырассМоТренияобращения:
комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом) на место, с у{астием

за,IвитеJIя, . 'рЙaо."".* 
собрания, необходимостъ представлениrI информации

о резупьтатах его рассмотрения,
з.з.g. в .fru. ..о" обращение направлено не по принадлежнооти,

исполнителъ в IUIтидневныи срок возвращает .его в общий отдел с

*оr"""рованной сrryжебной запиской на им,{ руководитеJIя, давшего поруIение,

в записке указывается орган или должностное лицо, в чью компетенцию

входиТ решение поднимаемъIх в обращении вопросов,

3.3.10. На письменном обращении, возвращенном в общий отдел как

направленному Ее по компетенции, погашается регистрационный штамп и

проставJIяется штЕlI\4п с новой датой гIоступления, Заявитель уведомJlяется о

rrереадресации и новой дате направления обращения,

3.з.1 1. Если письменно" ъбрuщеЕие в администрацию кр".1_"1:1":,Y::.

сельского поселениrI Кущевского района направлено не по территориЕtJIьнои

принадлежностИ (из адмИнистрацИи муниЦипаJIъноГо образованиJI Кущевский

район), специаJIист общего отдела, ответственный за работу с обращениями

ЦражДан'напраВJIяеТобращениеаВТорУпоруIенияилиВаДМинистрацию

a



11,tуницип€lльного образования Кущевский район с сопроводительным письмом о

необходимости направления этого обращениrI по принадлежности, либо по

согласованию с ними направляет обращение с сопроводительным письмом по

принадлежности.
з.3.|2. В отраслевых органах администрации Красносельского сельского

поселения Кущевского района непосредственные исполнители оrrредеJrяются

руководителями отраслевьD( органов.
Поруlение руководитеjUI должно содержать: фамилии и инициаJIы лиц,

которым дается поруIение, четко сформулированный текст, предписывающий

действия, порядок и срок испоJIнения, подпись руководитеJIя. Порlчение может

состояIь из нескольких частей, предписыв€lющих каждому исполнителю

самостоятельное действие, порядок и срок исполнениJI поруIения.
з.3.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в

государственный орган, орган местного самоуправлениrI или должностному
лицу, решение или действие (бездействие) которьrх обжалуется. В сг5пlае если в

обращении обжаlryется решение или действие (бездействие) государственного

органа или должностного лица, в комtIетенцию которых входиТ решение
поставленньD( в обращении вопросов, жалоба возвращается цражданину с

разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие
(бездействие) в установленном порядке в суд.

з.з.|4. В слr{ае если текст письменного обращения не поддается

прочтению, оно не подлежит направлению на рассмоц)ение, о чем в течение 7

дней со дЕя регистрации обращениrI сообщается грalкданину, направившему

обращение, еслц его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

(приложение Nч 9)l
3.3.15. Обращение, в котором содержатся нецензурные либо

оскорбительные Ъыражения, у|розы жизни, здоровью и имуществу

должностного лица, а также ImeHoB его семьи, может быть оставлено без ответа

по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением Iражданинq
направившего обращение, о недогIустимости злоупотребления правом

(приложение JФ 10).

3.З.16, На жаlrобы, адресованные главе Красносельского сельского

поселениrI Кущевqкого района, на правоохранительные и судебные органы, в

том числе содержащие требованиrI о записи на лиIIный прием по данным
вопросам, д€tются р€lзъяснения о необходимости направления обращения в

вышестоящие правоохранительные и судебные органы (приложение J\b 9).

з.з.|7. В слуrае, есJIи текст письменного обращения не позвоJUIет

определить сутъ предложения, з€lявления или ж€шобы, ответ на обрапlение не

дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в

соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации
обращения сообщается грд;кданину, направившему обращение.

3.3.18. В сJггIае поступления в администрацию Красносельского

сельского поселениrI письменного обращения, затрагивающего интересы

неопределенного круга лиц: в частности обращениjl, в котором обжаlтуется

судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ

( в тоМ числе с разъясНениеМ порядка обжалования судебного решения) может

ll,
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быть р€}змещен с собшодением требований части 2 статьи б Федерапьного

закона от 2 мая 2006 года NsSg-оЗ (О порядке рассмотрени[ обршцениЯ

граждан Российской Федерацию> на официалъном сайте администрации

Красносельского сельского поселения. В данном сJIr{ае грzDкданшIу,

ЕаIIравиВшемУ обращение, В течение 7 дней со дн,I регистрации обращения

сообщается электронный адрес официалъного сайта адмшIистрации

красноселъского сельского поселения, на котором размещен ответ на данное

обращение, при этом обращение, содержащее обжа_rrование судебного решени,I,

не возвращается. Гражданин имеет право поJгуrить письменный ответ по

существУ ""r-"y**u""oro 
обращен ия на основании обращения с гlросьбой о

его предоставлении.
З.4. Рассмотрение обращений
з.4.t основание для начапа рассмотрениrI - IIолуIение исIIолIIителем

Пор)л{енияпорассМотрениюписъменногообращения.
з.4.2. Если поруIение дано одновременно нескольким должностным

лицам, то рабоry по рассмотрению обращения координирует должностное

лицо, указанное первым, им обобщаются материЕrлы, готовится и направJIяется

ответ з€UIвителю. Соисполнители не позднее 5 дней до истечени,I срока

исполнения обращения обязаны IIредставить ответственному исполнителю все

необходимые материrtпы дJIя обобщения и подготовки ответа, При этом

персонurпъную ответственность за рассмотрёние обраlцения несуt все

исполнители.
з.4.З. Щолжностное лицо rrри рассмотрении обращения:

в слуIае\необходимости в установленном законодателъством порядке

запрашивает доfuолнительные материЕtлы, в том чисJIе электронной форме,

встречается с з€UIЕителем дJUI уточнениrI сути обращения;

создает ксjМиссию дJIя проверки фактов, изложенных в обращении (как

11равило, с выездом на место и уIастием зЕUIвитеJIя), составJIяет акт

(приложение J\b 12).

з.4.4. При рассмотрении повторного обращения (обращения,

постуtIившего от одного и того же лица по одному и тому_же вопросу, В

*оrоро* обжапуется решение, принятое по предыдущему обращению, или

ук€}зывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и р€}зрешении

предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении

предыдущего обрuщa""r, если со времени его поступления истек

у.ru"о"пенный законодателъством срок рассмотрения) анапизируется

имеющаяся по поднимаемым в нем вопросам 11ереписка, Повторные обращени,I

моryт ставиться на контроль. Письма одного и того же зzUIвителя и по одному и

тому же вопросу, поступившие до истечени,I срока рассмотрени,t, счит€tются

araр"""""-и. Не явJIяются повторными писъма одного и того же зЕUIвитеJLя, но

ПораЗныМВопросаМ'аТакжеМноГокраТныеПооДНоМУитоМУЖеВопросУ'По
которому зut Iвителю даваписъ исчерIIывающие ответы,

з.4.5. ГIисьма с просьбами о JIичном приеме главой Красносепьского

сельского поселениrI Кущевского района либо его заместителем

рассматриваются как обычные обращения. Если в обращении не указана

пробоейа, то зzrявителю направjIяется сообщение о порядке организации



личного приема граждан должностными лицами администр ации
красносельского сельского поселения Кущевского района, а заявление
оформляется (<в дело) как исполненное.

з.4.6. Обращение, содержащее в адресной части обратцениrt пометку
((ЛИЧНО>, РаССМаТРИВаеТСЯ На ОбЩИХ Основаниrtх в соответствии с Порядком.

з.4.7. Письма Iраждан, поступившие из редакций средств массовой
информации, от руководителей политиtIеских партий и общественньIх
объединений (в том числе с просьбой проинфорй"ро"чr" о результатах
рассмотрения), рассматриваются в соответствии с Порядком.

3.4.8. В слl"rае, если в писъменном обращении содержится вопрос, на
который змвитеJIю неоднократно давалисъ письменные подробные
мотивцрованные ответы по существу в связи .с ранее направJUIемыми
обратт{ениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятелъства, глава КрасносельскогО селъскогО поселениrI Кущевского
района вправе принrIть решение о безосновательности очередного обiащен ия и
прекраЩеЕиИ перепискИ С IражданиноМ по данному вопросу. О данном
решении уведомляется |ражданин, направивший обращение в течение з0-
дневного срока со дIUI регистрации обращениrI (приложешие J\b 13).

з.4.9. Обращение, в котором обжагryется судебное решение, в течение 7
дней со днrt регистрации возвраrтIается гражданину, направившему обращение,
с р€}зъяснением порядка обжалованшI данного судебного решения.

3.5. Ответы на обращения
3.5.1. Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и

направлением чго заrIвителю, в установленный ЗаКОНОП/L срок.
з.5.2. TertcT ответа должен излагатъся четко, последовательно, щратко, со

ссылкаI\dи на но}i_мативные правовые акты, давать исчерпывающие разъясненияна все поставлённы,е В обратцении вопросы. При подтвержд.""" фактовнарушений прав заявитеJIя, изложенных в жалобе, в ответе следует ук€вать,какие меры приняты к виновным должностным лицам.
3.5.з. Запрещается направJIять гражданам ответы с исправлениями,

ошибками (в том числе в реквизитах).
з.5.4. В ответе авторУ поруIениrI по рассмотрению обратцениrI должно

быть указано, что зЕuIвитель гrроинформирован о результатах рассмотрениrI
обращения. В ответах на коллективные обращения ук€}зывается, кому именно
из авторов дан ответ.

3.5.5. Обращение и ответ моryт бытъ возвращены исполнитеJIю для
повторного рассмоц)ениjI, если из ответа следует, что рассмотрены не все
вопросы, поставленные в обращении, либо проблема з€uIвитеJIя рассмотрена
формально.

решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается
главоЙ КрасносельскогО сельского поселения Кущевского района.

з.5.6. Если на обращение дается промежугочный ответ, то в тексте
ук€вываются срок или условия окончательного решения вопроса.

з.5.7. Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление
срока рассмотрения), в архив не направJUIется до разрешениrI вопросов,
поднимаемых в нем.



3.5.8. Оригиналы документов возвращаются исполнителем автору
обращения ttутем личного вр)л{ениJI или посредством почтовой связи.

З.5.9. Ответы заявитеJuIм подписываются главоЙ Красносельского
сельского поселения Кущевского района.

З.5.10. Ответы на обращения, постуrrившие из администрации
муниципального образования Кущевский район, по которым запрашивается
информация о результатах рассмотрения) подписыв€tются главоЙ
Красноселъского сельского поселения Кущевского района, а в его отсутствие
лицом замещающим его.

3.5.11. На коллективное обращение ответ дается на имя |ражданинq по

фамилии которого оно уIIтено (<<Ивановой В.И. для сообщения всем
з€tявитеJIям>, или <<Ивановой В.И. - дJuI информирования заинтересованньtх
лиц>, или <<Ивановой В.И. и другим)). В отделъных сJIучаJгх по требованию
лиц, подписавIIIих обращение, ответы направJrяются и другим адресатам. В
тексте ответа необходимо указать, что ответ дается на коллективное
обращение.

З.5.|2. Если дубликат обращения поступил после разрешениrI основного
обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на него направляется с
кратким изложением приЕятого ранее решения, со ссылкой на дату и
исходящий номер предыдущего ответаи с приложением его копии.

З.5.tЗ. В ответе на дубликатное обращение делается ссьLпка на все
поступившие обращения и адресатов, их направивших. К примеру, <<Ваши

обращения, поступившие из администрации Краснодарского крш,
Ддминистрации П_резидента Российской Федерации, АпПарата Правительства
Российской Федеродии, по их пор)л{ениrIм рассмотренъD).

З.5.I4. В сфr.Irc если в письменIIом обращении не укzваны фамилия
гражд€tнина, направившего обращение, или почтовый адрес, адрес электронной
почты, по которому должен быть нЕшравJIен ответ, :ответ на обращение не

дается.
3.5.15. Щогryстимо оставить без ответа по существу поставленных в нем

вопросов обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные
выр€Dкения, уцрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам
его семьи, с уведоNшением з€UIвитепя о недопустимости злоупотребления
правом.

3.5.16. Исполнители несут устаIIовленную законодательством
ответственностъ за исполнение поруIений по обращениям и качество ответов.

З.5.|7. При согласии доJDкностного лица, дававшего пор}л{ение по

рассмотрению обращения, с ответом з€явителю, материаlrы рассмотрения
обращениrI списыв€lются им (в дело>. Руководитель вправе принять решение об
оставлеЕии на дополнительном контроле обращения до полного разрешения
вопросов, поднимаемых в нем.

В слr{ае если исполнителей несколъко и один из них дает
промежуточный ответ, то автору поруIениrI по рассмотрению обращения
представляются ответы rrосле рассмотрениrI обращениrI всеми исполнителями
(при условии, что срок оконсrательного рассмотрения не превышает 60 дней).

l



3.5.18. ответ на обраrЩение, поступившее в адд4инистрацию

красносельского сельского поселения Кущевского района по электронной

почте, направJUIется в форме электронного документа по адресу электронной

почты, указанному в обращении. ответ на обращение, fiоступившее в

писъменной форме, направляется писъменно по почтовому адресу, указанному
в обращении.

з.5.19. Срок регистрации и отправки ответа не должен превышатЬ

одного днrI со дЕя его подписания-
З.6. Организация рассмотрения обращений, посryпившиХ по телефонУ

<<Горячей линии)).
3.6.1. основание дJIя нач€шIа процедуры - поступление звонка на телефон

<<Горячей линии)> администрации Краоносельского сельского IIоселени'I

Кущевского района.
все звонки, поступающие на телефон <<горячей линии) администрации

красносельского сельского поселения Кущевского района, фиксируются в

журнапе регистрации звонков.
з.6.2. Устные обращениrt, поступ€lющие на телефон <<ГорЯчей линип>

администрации Красносельского сельского поселения Кущевского рйона,
принимаются специ€lлистом общего отдела, ответственным по работе с

обращениями цраждан, и обрабатываются в день поступления.
з.6.з. Информация о персон€шIьных данных авторов обращений хранится

и обрабатывается с соблюдением требований Российского законодательства о

персонаjlьньtх данньtх.
З.6.4. Цри обращении на телефон <<ГорячеЙ линии> админисТрациИ

красносельскоiо сельского поселения Кущевского рбйона, заявитель должен

сообщитъ: фамtллшО, имя, отчество (rrр" на-пичии), почтовый адрес, номер

телефона - .уЬ" проблемы. В слуIае отсутствия укu}заннъIх реквизитов
обращение Ее направJuIется на рассмотрение.

з.6.5. Специ€tлист общего отдела, ответственныЙ за работУ С

обращениями Iраждан, дает устные разъяснениjI авторам обращений о rrорядке

рассмотрения обращений гражд€tн в администрации Красносельского сельского

,rо".rr.""", Кущевского района; о порядке наrrравлениrl обращений

должностныМ . лицам, В компетенцию KoTopbD( входиТ рассмотрение
поднимаемых зzUIвителем вопросов, а также Другие рЕвъяснения в соответствии

с комrrетенцией.
з.6.6. По вопросу личного приема граждан главоЙ КрасносельскогО

сельского поселения Кущевского района, его заместителем, специ€lлисты

общего отдела, ответственные по работе с обращениями цраждан, предлагают

направить обращение в письменной форме или форме электронного документа,

содержащее вогIросы, которые будут поставлеЕы в ходе лиЕIного приема.

з.6.7. Регистрация и учет устных обращений граждаЕ, поступивших по

телефону <<горячей линии)> администрации Красносельского сельского

поселениrI Кущевского рйона, аналогичен порядку регистрациИ и yleTa

письменных обращений, и осуществJIяется в соответствии с подttунктами з.2.з-

3.2.7 Порядка

fl



з.6.8. Специалисты общего отдела, ответствеЕные за работу с

обращениrIми црzDкдан, принимающие телефонные звонки по телефону

<<горячей линии> администрации Красносельского селъского поселени[

кущевского района' В депь регистрации обращений оформляют )лIетные

карточки и направJIяют на рассмотрение главе Красноселъского сельского

поселения Кущевского района или его заместителю дJIя принятия решения о

ходе рассмотрениrI, даJIее осуществJIяется в соответствии с IIодпунктами з.3-2-

З.З.9 Порялка.
з.6.9. Если в процессе общения с заlIвителем по телефону <<Горячей

линии> админисТрациИ КрасносельскогО сельскогО поселения Кущевокого

района выяснится, что устного обращения недостаточно и для разрешеншя его

вопроса, требуетсЯ из)чение дополнительных матери€l"JIов или док)rментов,

зzrявителю предлагается изложить свои доводы в пйсьменном обращении с

)r.IeToM требований, предъявJIяемьD( действующим законодательством и

Порядком к письменным обращениrIм, и наrrравитъ в администрацию

Красносельского сельского поселения Кущевского района.
з.6.10. В сJцлIае, если решение поставленньIх в устном обращении

вопросоВ относится к компетенции нескольких должностных ЛИЦ, копиrI

обращения в течение 7 дней со дня регистрации направJuIется в

соответствующие органы или соответству,ющим должностным лицам

факсимильной связью, электронной почтой, нарочно,
з.6.11. Если пору{ение по рассмотрению устного обращени[ направлено

не по принадлежности, исполнитель возвращает его в денъ поступления в

общий отдел \с мотивированной служебной запиской на имя главы

красносельского сельского поселения Кущевского" района. В записке

ук€}зывается орга{r или должностное лицо, в чъю компетенцию входит решение
поднимаемьIх в обращении вопросов.

не догryскается передача обращения от одIIого исполнитеJlя К Другому,

минуя общий отдел.
з.6.12. Поруlение по рассмотрению устного обращениjI, возвращенное в

администрацию Красносельского сельского поселения Кущевского района как

на11равленЕое не по комгIетенции, передается в общий отдел дJuI организации

работы с ним в соответствии с подIrунктом з.3.2. Порядка,

з.6.13. Направление устного обращения, постуtIившего пО телефонУ

<горячей линии> администрации Красноселъского сельского IIоселения

кущевского района, на рассмотрение осуществляется в соответствие с

подгryнктапrи 3 .3.5, З .З .6, З .З .7, З .З .I2 Порядка.
з.6.14. Порядок рассмотрения устных обращениЙ, поступивших по

телефону <<горячей линии> администрации Красносельского сельского

поселения Кущевского района, анапогичен письменным, и осуществJIяется в

соответствии с подшунктами з.4.t-З.4.4, З.4.8 Порядка,
з.6.15. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения ycTEbIx

обращений |раждан, постуtIивших по телефону <<Горячей линии)

администрации Красноселъского сельского поселения Кущевского раЙона, по

которыМ админисТрациеЙ мунициП€lльногО образованиЯ Кучевский район
,urrрч-"в€lются результаты рассмотреЕия, осуществJUIет общий отдел,

)



3.6.16. Подготовка ответов на контропьные пор)чения гJIавы

красноселъского сельского поселения Кущевского района по устным
обращениям, поступившим по телефону <<горячей линии)) администрации

красносельского сельского поселения Кущевского района, и передача

матери€tпов рассМотрения на архиВЕое хранение осуществJIяется в соответствии,

с подttунктами З.5. 1-3.5. 1 8 Порядка.
3.7. Организация личного приема цр€Dкдан в общем отделе

администрации Красносельского сельского поселения Кущевского района.
з.7.|. основание дJIя начала процедуры - обращение |ражданина в

общий отдел адмиIIистрации Красносельского сельского rтоселения Кущевского

района.
з.7.2. Ежедневный прием посетителеЙ в общем отделе админисТрациИ

красноселъского селъского поселения Кущевского района осуществляется с 8

ч. 00 мин. до Т2 ч. 00 мин. и с 13 ч. 00 мин. до 16 ч. |2 мин. , кроме вьIходных И

праздншIных дней. Прием |раждан ведут специалисты общего отдела,

ответственные по работе с обращениями грzuкдан.

з.7 .З. Помещения, въцеленные дJUI приема граждан, должны
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правипам и нормативам

<<Гигиенические требования к персонаJIьным электронно-вычислительным

машинаМ и организации работы. Carf^TIM}{ 2.2.2 l 2.4.|з 40 -03>>.

з.7 .4. Рабочие места должностньIх ЛИЦl осуществляющих прием

граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
3.7.5. Место ожидания личного цриема граждан оборудУеТСЯ СТУЛЬЯМИ,

столами. Зацвители обеспечиваются канцеJшрскими принадлежностями,

бумагой для нДпи сания обращений.
з.7 .6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются

системами веhтиляции, кондициониров€lния воздD(а, противопожарной

системой и средств€lми пожаротушения, системой оповещениrI о возникновении

чрезвычайной Qитуации, системой охраны, питьевой водой и р€Lзовыми
стаканчиками.

з.7 .7 . ,Щолжностное лицо, осуществляющее личный прием,

обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведениrt о его фамилии,
имеЕи, отчестве и должности.

3.7.8. Организацию личного цриема црЕDкдан осуществпяет специ€tJIист

общего отдела, ответственный по работе с устными обращениями граждан.

з.7.9. Прием грсuкдан осуществJUIется в порядке очередности. В
искJIючительных сJrrlшгх возможен прием вне очереди по состоянию здоровъя

з2UIвитеJIя либо в связи с уд€lленностью места.rrроживаниrl от районного центра.

з.7.10. При прИеме граЖданиН предъявJIяет докУмент, удостоверяющий
его личность.

з.7.|1. Фамилия) v^[я, отчество з€UIвителя, адрес и кратк€ш аннотация

вопроса регистрируются в журн€tле регистрации ежедневного приёма |раждан
общим отделом.

з.7 .|2. Ведущий прием обязан дать заявителю исчерпыв€lющие

р€lзъяснения по интересуЮЩеIчry вопросу либо р€tзъяснить где, кем и в каком

порядке может быть рассмотрен поднятый вопрос. он также вправе
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организовать зЕl,jf,вителю прием сотрудниками соответствующего структурного
подразделения администрации Красносельского сельского поселениrI
Кущевского района, решить вопрос о приеме за;IвитеJIя в администрации
муницип€Llrьного образования Кущёвский район.

При необходимости дJIя рассмотрениrI поставленньIх зz}явителем
вопросов в общий отдел приглашается сшеци€lлист соответствующего
структурного подразделения администрации Красноселъского сельского
поселения Кущевского района.

З"7.IЗ. Во время приема заявитель может оставить письменное
обращение ("а обращении ставится штамп (приFIято на личном приеме>>),

которое передается на регистрацию, и д€lJIьнейшая работа с ним ведется в
соответствии с под)азделами 3.1-3.5 Порядка. . Пр" необходимости
корресIIонденция, полученн€tя во время приема, рассматривается в
первоочередном порядке.

З.7.|4.,.Щля оперативного решения вопросов в ходе приема заполIuIется
карточка личного приема J\b L4 оформляется контрольное
пору{ение по разрешению проблемы, шодписывается главой Красносельского
сельского поселения Кущевского района либо его заместителем и направJIяется
исполнителю.

З.7.|5. Специалистом общего отдела, ответственным по работе с
устными обрапIениrIми цраждан, на личный прием к главе Красносельского
сельского rrоселения Кущевского района и его заместителю оформляется
карточка личного приема на каждого зztявитеJUI.

З.7 .|6. Лиgный прием црzDкдан осуществJuIется главой Красносельского
сельского поселеrЬ Кущевского района.

З.7.1,7. График приема цракдан должностными лицами администрации
Красносельского 't сельского поселениrI Кущевского района ежегодно

утверждается главой Красносельского сельского поселения Кущевского района
и размещается в фойе администрации Красноселъского сельского поселениrI
Кущевского района, на официальном сайте администрации Красносельского
сельского поселения Кущевского района.

3.7.18. К личным приемаNI (в том числе выездным) главы
Красносельского сельского поселения Кущевского района специаlrист общего
отдела, ответственный по работе с устными обращениf,ми цражд€lн, готовит
подборку матери€lJIов по рассмотрению предыдущих письменньIх и устньtх
обращений заявителей, приглашает для )л{астия в приемах специЕrпистов
администрации Красносельского сельского поселения Кущевского района,
oTBeTcTBeHHbD( за решение данных вопросов, руководителей IчtуниципztпьньIх

rIрежден ий и предгIриJIтпй и непосредственно принимает участие в приемах.
З.7.I9. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения

з€tявителя свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и
принятие мер по его обращению, а так же откуда он получит ответ, либо

разъясЕяет где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по
существу.

,



з,7,20, В ходе личногО приема гражданину может бытъ откЕ}зано в
дальнейшем рассмотрении обращения, ..rr" ему ранее был дан ответ по
существу поставленных в обращении вопросов.

з.7 .2l. ,Щолжностное лицо, ведущее прием, принимаеТ решение о.
постановке на контролъ исполнения его поруt{ениrl.

з,7.22. Карточка личного приема (при н€lJIичии с приложениrIми к ней)
специ€шистом общего отдела, ответственным по работе с устнымиобращениями цраждаЕ, на следующий день после приема регистрируется вжурнале и передаётсЯ на рассмотРение исполнителю, при неоОходимости
оператиВного р€}зрешениrI вопросов заявитеJUI - по факсимилъной связи.

3.8. Хранение матери€шов рассмотрения обращений граждан
3,8, 1 , Обращения, по которым администрацией Красносельского

селъского поселениrI Кущевского района Запратттивается Йнформация о
результатах рассмотрениrt, хранятся в общем отделе.

з,8,2, На хранение матери€lлы рассмотрения обращений передаются
после списания (.B дело> авторами поруrений по их рассмотрению.

3,8.3_ Рассмотренное письменное обращение с копией порrIениrI и все
документы, относящиеся к его р€врешению, комплектуIотся в отдельный
матери€tп в следующей последовательности:

информациrI о резулътат€lх рассмОТРеНИЯ, обрапIения;
материЕrлы проверки по обращению (если она проводилась);
коIIия ответа автору, а также (если имеются) копии промежуточньIх

ответоВ автору, информациrI о цродлении срока рассмотрениrI;
пор}чение по рассмстрению обратцения;
письменЁое обращение, приложениrt к нему (если они имеются), а также

акты (приложе"ф J\ib 4,5).
з.8.4. Мdтериа.гrы рассмотрения письменньIх обращений |раждан,

устныХ обращеНий П устныХ обратцений, постУпивIIIих по телефону <iорячей
линии> администрации Красноселъского сельского поселенЙ КущевЪкого
района, хранятся отделъно, формируются в п€Iпк€ж в хронологиtIеском порядке,
исходя из номера и даты регистрации.

З,8,5, СРОК ХРаНеНШI Обращений граждан с матери€rпами по lD(
рассмотрению -: 5 лет. По истечении срока хранениrI дела подлежат
уничтожению в установленном порядке.

4. Порядок и формы KoHTpoJUI за рассмотрением обращений граждан

4,1, Контролъ за рассмотрением обращений гракдан осуществляется в
цеJUIх обеспечения своевременного и качественного исполнения поруIений по
обратцениям Iраждан, приIUIтия оперативнъD( мер по своевременному
въUIвJIению и устранению причин нарушениrI прав, свобод и законных
интересоВ цр€Dкдан' ан€шиза содержаниЯ поступающих обращений, хода и
резулътатов работы с обращеЕиями црiDкдан

4,1,2, В администрации Красносельского селъского поселения
Кущевского района контролъ за соблюдением порядка рассмотрениrIобратцений граждан, поступ€lющих на имя главы Красньсельского сельского
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поселения Кущевского района и его заместитеjIJI, oc\l:;; ,1-*i:, :; :,1 , _ 
"

отделом администрации красноселъского сельского пoce,.,-jl;_ ; 
",-_;;c 

r, _

района. _____v_ лял---э:.-;-. 
-,-..--_-4.2. контролъ за исполнением поручений по обраi--е=lт"t l;:f,,j,*:

включает: _

постановку поруIений по исполнению обращений гра;к:ан на :i,-:__lT,_ j:,

сбор"оораоо'*У""6орМацииохоДерассМоТренияобрашенtlл"л:
ПоДгоТоВкУоПераТиВнЬlхЗаПросоВисПолниТеляМоХоДеисосТояj.j!1

испоJIнения пору{ений по обращениям;
.rод.о"о"*у и обобщa""a данных о содержании и сроках испо,]ненi,.Я

пору{ений по обрашени,Iм |раждан;
снятие обращений с контроля,
4.2.L Решение о постановке обращения на контролъ в администрации

красносельского сельского поселения Кущевского района принимается главой

красноселъского сельского поселения Кущевского района, его заместителем,

4.2.2.ВстрУктУрныхПоДр€tЗДеЛени'IхаДМинисТрацииКрасносельского
сельского поселе"- Кущ.".*оrо района постановка обращений на контроль

определяется руководитеJIями,
4.2.з.НаконТроЛЬсТаВяТсяобращения,ВкоТорыхсообЩаетсяо

коНкреТныхнарУшени,IхЗаконныхпраВИинТересоВ|ражДан'аТакже
обращения, "йaощ"a 

большое общественное, политическое значение,

постановка обращений на контроль также производится с целъю устранения

недостатков в работе структурных подр€rзделениях администрации, полу{ения

материаJIов для обзоров почты, анаJIитических записок и информаций,

выявJIения принимавшихся мер в СЛ)л{ае повторных (многократных)

обращений, т-т_лл-,-л-тmп Dл-л.лйrrlгr -

обращения'ПосТУпаюЩиевАДминисТрациЮПрезидентаРоссийской
Федерацииииз администрации Краснодарского края, как IIравило, ставятся на

конТролъ'ВТоМчислесцеЛЬюПоЛУченияМаТерИЕLлоВДляежекВарТЕtлЬных
отчетов о рассмотрении обращений граждан, поступивших в Ддминистрацию

Пр езиденru Р о.."Йской Федер аци и ) из администр ации Кр аснодарского кр ая,

4.2.4.Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений

граждан, поставленных на контроль в администрации Красноселъского

селъского поселения Кущевского района, осуществляется обшим отделом

администрации Красноселъского сеJIъского поселения Кущевского района, в

сТрУкТУрныхПоДраЗДеленияхаДМинисТрацииКрасноселЬскоГоселъского

'йп*я 
Кущевйо.о района - должностными лицами, ответственными за

организацию работы с обращениями граждан,

4.2.5.обращения'посТУПиВшиеВаДМинисТрациЮКрасноселЬскоГо
сельского поселения Кущевского района из администрации Краснодарского

края, которые в свою очередь поступили из федера_гtьных органов

государственной власти, от членов Совета Федерации и депутатов

Госуларственной .Щумы Федералъного _Собрания 
Российской Федерации,

депутатов Законодательного' Събрания Краснодарского края с просъбой о

представлении им результатов рассмотрения, берутся на особый контроль,

:1



4.2.6. Обращения, по которым администрацией Красносельского
селъского поселения Кущевского района запраIIIивается информация о

результатах рассмотрения, после исполнениrI подлежат возврату со всеми
материалами в общий отдел администрации Красносельского сельского
посеJIени;I Кущевского района, при этом в ответе на бланке ук€вывЕlются номер
и дата регистрации письма в администрации Красносельского сельского
поселениlI Кущевского района, номер и дата регистрации направJIяемого

ответа, инициЕtлы, фамилия и номер служебного телефона исполнителя. К
ответу прикJIадыв€tются оригин€lл обращениrI, копиrI ответа за;IвитеJIю и д)угие
востребованные согласно порlпrению матери€tпы. В деле у исполнитеJIя

остаются пор}чеЕие, копия обращения, коrrия ответа на поруIение, копия
ответа з€UIвитеJIю и соrý/тствующие рассмотрению обращениrI материаJIы.

4.2.7. Проекты ответов на обращения, поставлеЕные на контроль в

администрации Краснодарского щрш, Приемной Президента Российской
Федерации в Краснодарском крое, дегryтатами Законодательного Собрания
Краснодарского щроя, оформляются исполнитеJIями за подписью главы
Красносельского селъского поселениrt Кущевского района или его заместитеJIя,

дававших пор)ru{ения по рассмотрению, и передаются в общий отдел.
4.2.8. Подлинники обращений цраждан в администрацию

Краснодарского IФая возвращаются только ,при наIIиЕIии на них штампа
<<Подлежит возврату)> или специ€rльной отметки в сопроводительном письме. В
общем отделе хранrIтся их копии.

4.2.9. ,Щля организации контроJIя за ходом рассмотрения обращений
используются Ъторые экземпJIяры пор)цений по их рассмотрению.

4.2.|0. фсли в ответе, поступившем в администрацию Краснодарского
крш, указывафся, что вопрос, поставленный заявителем, булет решен в

течение опредеfiенного времени, обращение может быть поставлено на

дополнительный контроль. Продолжительность дополнительного рассмотрения
не превышает 30 дней.

4.З. Ответственность должностных лиц общего отдела администрации
Красноселъского сельского поселениrI Кущевского района закрепJIяется в их

должностньIх инструкциrD(. ,Щолжностные лица несуг установлеНную
законодательством ответственность за сохранность н€lходящkжся у них на

рассмотрении обраrцений и документов.
При рассмотрении обращения не догryскается разглашение сведений,

содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни
гражданина, без его согласия. Не явJrяется р€rзглашением сведений,
содержаrцихся в обращении, направление письменного обращения

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в

обращении вопросов.
4.З.|. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у

него на исполнении обращения по акту временно замещ€lющему его
специ€rлисту.

При освобождении от з€Iмещаемой должности исполнитель обязан сдать
все числящиеся за ним обращения по акту специ€tписту общего отдела,

ответственному за рабоry с обращениями гра)кдан.

ф



4.З.2. Текущий контроль осуществJuIется гIутем проведени[ проверок
ооблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за
организацию работы с обряrцениями цраждан, положений Порядка.

4.3.З. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обратцений
граждан вкJIючает проверку результатов рассмотрения обращений граждан, а
также выборочно проверяется достоверность ответов с выходом (выездом) на
место.

4.З.4. Периодичность KoHTpoJrя за полнотой и качеством рассмотрения
обращений граждан с вьIходом (выездом) на место опредеJuIется пл€lном работы
специ€tJIистов общего отдела, ответствеIlными за работу с обращениями
|раждан.

4.З.5. Внеплановые проверки цроводятся в слуIае жалоб заявителей на
низкое качество рассмотрениrI обращений граждан fiибо выявлениjI нарушений
в ходе текущего контроJIя.

4.З.6. Решение о проведении внегшановой проверки принимается
заместителем главы Красносельского сельского поселениrI Кущевского района
на основе анализа результатов рассмотрения обращений граждан.

4.З.7. В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обращений
граждан выборочно проверяется достоверность ответов с выездом на место с
участием з€uIвитеJIя либо в телефонной беседе с автором обраrцения.

4.3.8. Контролъ за соблюдением поспедовательности действий,
определенных процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принrIтием
решениЙ должЁостными лицами в структурных подр€}зделениях администр ации
КрасноселъскQго сельского поселения Кущевского района осуществJIяется их, 

\ 
--J-_--

руководителяци.
4.З.9. \Текущий контроль осуществJLяется гIутем проведеншI

должностным ;tицом, ответственными за организацию работы с письменными и
устными обращениjIми |раждан, проверок соблюдения и исполнениrI
специалист€lIчIи ,лормативньIх правовьD( актов, реглапdентирующих работу с
обращениями цраждаЕ.

4.3.10. В сrгуrае установления в резулътате проверки недостоверности
ответа обращение нацравJIяется на повторное рассмотрение с пор)чением
руководства администрации Красносельского сельского поселения Кущевского
района. В пор1..rении моryт устаIrавливаться методы повторного рассмотреЕия:
комиссионно (с обозначением членов комиссии), с выездом на место, с
участием з€uIвитеJuI (змвителей) и другие.

4.З.П. Общим отделом проводится выборочный письменный опрос
з€UIвителей о наI7иIъIии) своевременности и качестве ответов на неконтрольные
пор)л{ения администрации Красносельского сельского поселения Кущевского
района.

4.З.|2. Граждане имеют право запросить и получить, а должностные
пица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и
матери€tлами, относящимися к рассмотрению обращений |р€Dкдан, а также
непосредственно затрагив€lющими их права и свободы, если нет установленньD(
федеральным законом ограничений на информацию, содержапryюся в этих
документах и матери€lл€lх.



по результатам рассмотрения документов и материiLлов |раждане
направляюТ В администрацию Красноселъского сельского поселениrI
КУЩеВСКОгО района предложения, рекомендации по совершенствованию
КачесТВа и порядка рассмотрения обращений граждан, а также з€uIвления и
жалобы с сообщениrIми о нарушениrгх должностными лицами положений
порядка, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

Начальник общего отдела
администрации Красносельского сельского
поселения Кущевокого района А.Калинина

\
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Приложение 1

к Порядку работы с обращениями

|раждан в администрации
Красноселъского сельского
поселенI4я Кущевского района

СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
(почтовый адрес, адрес электронной почты,

адрес сайта в сети <<ИнтернеD>, справочные телефоны, факс,
режим работы администрации муниципального образования
Кущевский район, общественной приемной администрации

муниципального образования Кучёвский район)

Почтовый адрес администрации Красносельского сельского поселениrI

Кущевского района: Советов переулок, 13, село Красное, 352010.

Режим работы администрации Красноселъского сельского поселениjI

Кущёвского района: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. Вьтходные дни: суббота,
воскресенье.

Прием граждан в администрации Красносельского сельского поселения
Кущевского района осуществJIяется ежеднерно, кроме вьIходньIх и
пр€lздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до l5:|2.

Телефон/факс дJIя приема письменньIх и устных обращений граждан:
З-55-97; З-5l -78.
Справочныft телефон специ€lписта, ответственного за рабоry с

обращениями .рuLдч" 
" 

uдr"""страции Красносельскогб сельского поселения
Кучёвского райоЙ: 3-5 1 -78.

Телефон <Гсi,рячей линии> администрации Красноселъского сельского
поселения Кущевский район: 3-5 1 -78

Ддрес электронной почты администрации Красноселъского сельскоГо
поселения Кущевского района:аdmksеlроs@mаil.ru.

Официальный сайт администрации Красносельского сельского rrоселения

Кущевского района: www.admkrasnoselie.ru

Начальник общего отдела
администрации Красносельского
поселения Кущевского района А.А.Калинина

}



Приложение 2

к Порядку работы с обращениями

|раждан в администрации
Красносельского сельского
поселеЕиrI Кущевского района

грАФик
приема гра)цдан должностными лицами адмшЕистрации

Красносельского сельского поселения Кучевского района

Ф.и.о. ,Щни приёма Время
приёма
(часы)ведущего приём Занимаемая должность

Начальник общего отдела
администрации Красносельского
поселения Кущевского района

1 2 а
J 4

Чередниченко
Леонид
Эммануилович

|.

Глава Красносельского
поселения Кущёвского района

сельского ежедневно 8-16

перерыв
с 12-13

Ка_тrинина

Алексшrдра
Алексшrдровна

Нача:rьник общего отдела администрации

l'li

вторник

четверг

8-16

перерыв

с 12-ТЗ

Овчарова
Евгеньевна

Ната:rья Глазньй специалист 4щdинистрации вторЕик

четверг

8-16

перерыв

с |2-|З

Шимон
Аедреевна

Га,тина Главный специаJIист 4щ{инистрации вторник
четверг

8-16

IIерерыв

с l2-IЗ
Мартьппева
Ва-rrентина Ефимовна

Специа_пист 2 категории администрации вторник
четверг

8-16

перерыв
с 12-13

А.А.Калинина

r
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Припожение 3

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского селъского
поселеЕия Кущевского района

ФормА

служебной записки о продлении срока рассмотрения обращения

Главе Красноселъского сельского

поселения Кущевского района

(Ф.и.о.)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу продлить срок рассмотрения обращения

(Ф.и.о.)

гIоступившего (вх. J\b от

по вопросу : 
, t . _\

(содержание вопроса/

до года, в связи

(должность) (подпись) (инициапы, фамилия)

Начаrrъник общего отдела

администрации Красносепьского сельского
А.А.КалининапоселениrI Кущевского района

\
tr!

fi

\
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Приложение 4

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского сельского
поселения Кущевского района

Акт лъ

об отсутствIIи письменных вложений
в заказных письмах с уведомлением и в ппсьмах

с объявленной ценностью
от( > 20 г

комиссия в составе
(фамилия, иницишш и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

в администрацию Красносельского сельского поселения

(число, месяц, год)

Кущевского
гражданина

райоrlр поступила корреспонденциrt с уведомлением за J\Ъ _ от

проживающего по

При вскрь]тии почтового отправленшI обнаружено отсутствие

писъменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) (инициа_пы, фа:rлилия)

(подпись, дата) (инициалы, фа:rлилия)

(подпись, дата) (инициаrrы, фаluилия)

Начальник общего отдела
администр ащии Красносельского сельского
поселениrI Кущевского района А.А.КалиниЕа

t



Приложение 5

к Порядку работы с обрашениJI}{и

граждан в администрации
Красноселъского сеJьского
,rb..n."", Кушевского района

жтNь_
о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением
и в ппсьмах с объявленной ценностью

от,( )) 20 г.

комиссия в составе
(фаrrлипия, инициалы и должности JIиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

в администращию Красноселъского селъского

(число, месяц, год)

IIоселеЕи'I поступила корреспонденция с уведомлением за Ns 
- 

от цражданина

проживающего адресу:
почтового отправления обнаружена недостача

документов,
именно:

автором писъма в огIиси на ценные буплаги, а

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах,

Подписи:
(инициа-пы, фамилия)(uодпись, дата)

(подпись, дата) (инициалы, фаrrлилия)

При

Началъник общего отдела

админи стр аI!ии Краснос елъ ского с елъ ского

поселения Кущевского района А.А.Калинина

t



Приложение 6
к Порядку работы с обращениlIми
граждан в администрации
Красносельского сельского
поселениrI Кущевского района

Акт Nь

о вложении оригипалов документов в заказных письмах
с уведомлешием п в письмах с объявленной ценностью

от. (( ) 20 г
комиссия в составе

(фамилия, инициЕIлы и должности JIиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

(число, месяц, год)
поселения Кущевского

в администрацию Красноселъского селъского

J\ъ
района поступила корреспонденциrt с уведомлением за

от Iражданина проживающего по
адресу \

При вскрытии почтового отправления обнаружены док)rменты, а
именно

Подписи

(подпись, дата) (инициа-пы, фалtилия)

(подпись, дата) (инициалы, фшлилия)

Началъник общего отдела
администрации Красносельского селъского
поселения Кущевского района А.А.Каrrинина

*



Уважаемый (ая

(имя, отчество)

В администрацию муницип'Iъного образования
поступило обращение (Фио заявителя)_ (Bx.,J\b

Приложение 7

к Порядку работы с обращениjtми
граждан в администрации
Красноселъского сельского
поселениrt Кущевского района

Кущевский район
от по

ФормА

переадресации обращения по компетенцпи

Главе

сельского поселения
Кущевского района

!

вопросу

в соответствии с требованием части 3 статьи 8 Федера-тrьного закона от2 мая 2006 ..\,J\b 59-ФЗ (о порядке рассмотрения обращений гракдан
Российской ФедеРации> HaпpaBJuteM в Ваш адрес обращение (ФиО заявителя){i -
для рассмотрения,р соответствии с компетенцией.

о результатах рассмотрения сообщитъ з€utвителю по ук€ванному в
обращении ' адресу.

просъба поставить в известностъ автора, что обращение рассматривается
по порlЧениЮ админисТрациИ I\dунициПulJIьного образования Кущевский район.

Приложение: на л. в экз.

Автор:

Адрес:

(должность) сподпись)

Начальник общего отдела
администр ации Красносельского селъского
поселения Кущевского района

(инициа-пы, фамилия)

А.А.Калинина

F



ФормА

уведомления заявителя о переадресации обращения

Приложение 8

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского сельского
поселения Кущевского района

Иванову И.И.,
Кирова ул., д. 58,

село Краоное,
Кущевский район,
Краснодарский щрай, 3520 1 0

Уважаемый (ая)

(имя, отчество)

поступившее в администраццю КрасносельскогоВаше
селъского Кущевского района (в*. J\b от ), по

воtIросу для рассмотрения главе

сельского поселениrI Кущевского района, так как решение

поставленньIх в обращении вопросов входит в компетенцию указанного органа

в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 200б г.

J\Ъ 59-ФЗ (о порядке рассмотрения обращений граждан Российской

Федерацию>.

О резулътатах рассмотрения Вам будет сообщено по указанному Вами

в обращении администрацией сельского

rrоселения Кущевского района

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)

Начальник общего отдела
администрации Красносельского сельского
поселениrI Кущевского района А.А.Калинина

.l
1
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Приложение 9

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского селъского
поселения Кущевского района

ФормА

уведомления заявителя при поступлении обращения,
текст которого не поддаётся прочтению

Иванову И.И.,
Кирова ул., д. 58,

село Красное,
Кущевский район,
Краснодарский щрай, 3520 1 0

Уважаемый (ая)

("r", отчество)

В связи с

Красносельского
тем, что
сельского

Ваше обращение, поступившее р администрацию
посеJIения Кущевского района (вх. J\Гs от

)не прочтению, в соответствии с гtунктом 4 статьи 11

02 мая 2006 г. J\Гs 59-ФЗ <<о порядке рассмотренияФедералъЕого закона
обращений граждаrr Российской Федерации>>, Ваше обраIцение рассмотрено не
будет.

(лолжность) (подпись) (инициа_пы, ф а.rчrилия)

Началъник общего отдела
администрации Красносельского селъского
поселения Кущевского района А.А.Калинина

р



Приложение 10

к Порядку работы с обраrцениrlми
граждан в администрации
Красносельского селъского.
поселения Кущевского района

ФормА

уведомленпя заявителя при посryплении

некорректного по содержанпю обращения

Иванову И.И,
Кирова ул., д. 58,

село Красное,
Кущевский район,
Краснодарский крй, 3520 1 0

Уважаемый (ая

\t (имя, отчество)

в связи с itTeM, что Ваше обращение, поступившее в администрацию

муницип€шьного Ъбр*rо"u"ия Кучевский район (вх. Nч от )

явJIяется некорректIIым, в соответствии с пунктом З статьи 11 Федералъного

закона от 02 мая' 200б г. Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений

|раждан Российской Федерации), Ваше обращение рассмотрено не будет,

напоминаем Ваrл о недоIIустимости злоупотребления правом, а также

сообщаем, что В СJýлIае поступления обращений подобного содержания, может

бытъ принято решение о прекращении переписки с Вами.

(должность) (подпись) (инициа.пы, фа:чrилия)

Начальник общего отдела
администрации Красносельского селъского

А.А.Кшtининашоселения Кущевского района

ia

х



Приложение 11

к Порядку работы с обращени,Iми

граждан в администрации
Красносельского селъского
посеJIения Кущевского района

ФормА

ответа заявителю при посryплешии заявления,

в котором обжалуется судебное решение
Иванову И.И.,

(имя, отчество)

на Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции

Российской Федерации, статъям 1 и 5 Федералъного конституционного закона

от 31 декабря 1996 г. Ns 1-ФКЗ <О судебной системе Российской Федерацип>

суды сулебную властъ самостоятельно, независимо от чьей либо

уважаемый

толъко закону. Поэтому никто не вправе

и оказывать давление на судей,

Кирова ул., д. 58,

село Красное,
Кущевский район,
Краснодарский край, З520 1 0

!

вмешиватъся в
воли,

деятелъностъ

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статъи 11 Федершъного

закона от 02 мая 200б г. J\Ъ 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан

российской Федерат\ии>, присланное Вами обращение возвращаем,

в слуIае несогласия с решением суда Вы вправе обжа,шовать его в

вышестоящий сУд.

(лолкность) (подписъ) (инициа-пы, фапrилия)

Нача.пьник общего отдела

администр ации Красноселъского селъского

поселениJI Кущевского района
А.А.Ка"пинина

,



Приложенvле Т2

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского селъского
поселения Кущевского района

жт

КОМИССИОННОГ О РАССМОТРЕНI4Я

от( > 20 г

обраrцения (обращений) гр.

проживающего (проживающих)

по вопросу (вопроса]чI)

поступивших)

Nэ обращения, дата

(у казьlв аеmсЯ ан сmан Цuя, В коmору Ю о бр аtцен ае по сmупuJ,о пер в оначапьно)

обращение рассмотреЕо комиссионно с выездом на место по месту жителъства

з€UIвитеJIя (заявителей), комиссионно с приглашением заявитеJUI в

администрацию муницип€lпьного образования Кущевский район, проведена

комиссионнЕUI документарная

(нуэtсно поdчеркнуmь, указаmь uной способ рассмоmреная)

комиссией в составе:

Чi



.I

В ходе рассмотрения установлено:

Выводы комиссии:

предложения комиссии по рч}зрешению сложившейся ситуации:

Члены

(подпись) (Фио)

(полпись) (Фио)

(подпись) (Фио)

(подпись) (Фио)

(подпись) (Фио)

Подпись з€uIвитеJuI

(подпись) (Фио)

Примечания:

1) заявитель может оказатъся от подписания настоящего акта без мотивации

своего решениlI

комиссии:

2)

ia

,l



(в качесmве прuJлоilсеная крассмоmренаю обраtценuй по усмоmренuю)

заяваmеля (заяваmелей) u комассuа прulаuаdьIваюmся фоmо u dр.

.uаmерашlьl)

)

Началъник общего отдела
администрации Красноселъского сельского
поселения Кущевского района А.А.Калинина

\
,.I

lý
1i,
t{
,,q

,



Приложение 13

к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации
Красносельского селъского
поселения Куlчевского района

Главе Красноселъского
селъского поселениrI

Кущевского района

, (инициа-тlы, фаrчrилия)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАIIИСКА

О прекращении переписки

На основании части 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 200б г.

}l9 59-ФЗ (о порядке рассмотрениrI обращений граждан Российской

Федерацип> . прошу дать разрешение прекратитъ переписку с

(Ф.И.О. заявителя)

по вопросу
в связи с тем, в письменном обращении зЕUIвителя не содержится новых

а на предыдущие обращения:

(номер, дата)

(номер, дата)

(номер, дата)

дав€rлисЬ подробнЫе письменные ответы (копии ответов црипагаются),

Приложение: на _ л., в _ экз.

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)

Начальник общего отдела

администрации Красносельского сельского

\

доводов или
1.

2.

J

посеJIения Кущевского района А.А.Кшtинина

F



Приложение 14

к Порядку работы с обращениrIми

|раждан в администрации
Красноселъского сельского
поселения Кущевского района

КОРРЕСПОНШНТ

(фшлилия, и., о., адрес)

Предыдущие обращения от J\b от Jt
Вид на л

Автор, дата, индекс

сопроводительного письма

,Щата, индекс

Краткое

ответственный исполнитель

Резолюция

Автор резолюции
Срокисполнения

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА022|l0

'*

\

,



отметка о

промежуточном ответе

или дополнителъном
запросе

исполнительЩата передачи на

исполнение

,Щата, индекс испоJIнени,I (oTBeia)

С контроля снял

Щело Том

Фонд

ход исполнЕIlJ1\я

Подписъ

l\!f __ -

-,-\ [:--_,:;
f __"-i __ j_

опись

Листы

Щело
+

1l

1i

Начальник общего отдела

администр ат\ии Кр аснос ельско

поселения Кущевского района

го сельского
А.А.Калинина

\


