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Фб ттвер:клешии |1оло:кецг'тя об организацг'тг: рассм(}'грсния
обра|](ений гРаисд:::;, объединенпй гра}{дан,

в'|'ом ч1!с.пе |орид!|ческ[!х "цц|(' т1осц/п|!!]1||их

в а]'(}|и|]|1страци|о ["'|ь|к:!евс!(ого сс.]!ьского поселе||пя 1{оптсро вспсо т с;

т:у:г и г:и па.: ь но: о ра йо на

Б соответствтаи с 4)едеральнь!!'1 законом от 02.05'2006 ш 59-Фз (()

г1оряд1(е расс!10трения с:бра:шений гра;кда;т Российской': Федер;тции;>. в цс'цях

повь1ш1е1!ия эффективттостт'т органи:]ации работьт :тлптинис:'раци+': Р-пьтт<аевстсогс:

сс.|ос{о!с| поселения (еь:еровско:о \|\ !!у||лпап|'ного р'1йо'!" ( 9А1: :с';лят'и

граждан. объединений щаждан1 в том числе 1оридических ли1!:

1. !.вс1'-1и,ь [1о.:очснис о6 ог аниза1]и/ р..1ссу.)!рс!и' о6рсшснл'

гражда1]' объедиттений гРа)кдан' в том числе тор!1дических лиц! п0с']'упивш;их в

ад\'!инисщаци]о Ё.ттьткаевского сельского поселе!1ия [{ептеровскогс>

мунициг1ш1ьного райо]1а, согласно пРи.]1ожени!о.

2' (огтт'роль за йсполнениеьт постанов'т!ен!1я возло)|!ить |]а за\1ест1']1'е"-1я

главьт Бльткаевского се']тьс]{ого посе.;тения ]'].Б. [битттеву-

3. Фбнароловать 1{астоя111ее пос1'а}!ов]1ение гта инг!орхтац:'тонт1о]\! стен'|1е

Ад\'1инистрации Бльткаевского се.11ьского поселе11ия.

4. [1остановпение вступает в силу гтос''|е е!о официатьного

об:;:ро тования.

!
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11ри)1ожепие

к ]!ос1?новле!|и|о администрации кемеровс!ого
м) ни !ип}пьь!]!'' р:];оьа

от 10 октября 20]4.]\_!]0-п

[|олоэхение об организации рассмотрения
обра[цений г ра?кдан' объединений гра:кдап,

в том чпсле юРидических лцц' поступив||!их
в ад}!инистраципо [льпкаевского сельского поселения (емеровского

тунишипально: о района

1. 0бщие полоэкения
1.1. настоя1цее |]оло;кение об организации рассмотрения обршцений

гра]кдан! объединений гр&1{дан! в том числе }оридических лиц' поступив|пих в

администраци}о Ёльткаевского сельского поселения 1{емеровского
муниципального района (лалее |1оложение), устанавливает основнь1е
требования к организации рассмотения обрашений щаждан, объединений
граждан, в том числе торидических лиц (далее заявитель/заявители),
;)остуцив|11цх в адп'1инистраци1о Бль;каевского сельского поселения
!(емеровского мунит1ипапьного района (дапее - администрация поселения).

1'2. Фбратпения заяьи1елей рассматриватотся в соответотвии с
1(онс'титупией Российской Фелерашии, ФеАерапьньтм законом от 02.05.2006 м
59-Фз (о порядке раосмотрения обращений грот<дан Российской Федерашии>,
инь1ш1ц нормативнь|ми правовь1ми актами Российской Федерации, (ептеровской

об:тасти, }ставопт Ёльткаевского сельского пооеления 1{емеровского
\1униципа.]1ьного района, муниципальнь1ми правовь1ми актами администрации

ра йона. нас !ояшич |1оло>:сением.

|.'1. Рассмо':рение о6рашений ]аяви !елей произволи |ся : ':авой

Бльткаевского сельского поселения 1{емеровского мунит]ипапьного района
(дапее глава поселения), заместителями гпавь1 поселения' руководителями и
должностнь1пли лицами структ}рнь1х подразделений ад\|инис1рации поселения.

1'4. Б настоящем |1оложении использ}'}отся основ1{ь1е терминь1 в

соответствии с Федеральнь1м законоп'1 от 02.05.2006 ]х{э 59-Ф3 <Ф порядке

рассптотреният обратпений щот<дан Российской Федерацию>.

2. требования к письменному обращенипо
2.1 . 3аявитель в своем г1исьменном обращении в обязательном поряАке

указь1вает:
- либо наименование органа местного саш1оуправления' в которое наг1равляет

письменное обратт{ение, либо фамилито, имя' отчество (последнее при
напитии) соответств).]ощего дод)к!1остного лица! либо должность
соо]ве]с !в) ю!це]о л!!ца:

_ свои фамилито, ипля' отнество (последнее - при напи'тии);
по.1товь{й адрес, по которому должнът бьтть направ''1ень1 ответ' уведомление
о переадРесации обршцения;
с) гь пред.!ожения. 

'аявления 
или жалобьг:

_ ставит личнуто подписъ и дату.



2.2. Б сщ.тае необходимости в подтвер)кдение своих доводов заявитель
г!ри.цагаст к 11исьменноплу обрашегти!о документь1 и материальт либо их копии.

2.3. Фбратпет;ие, поступив1]]ее в форпте электронно| о докр{ента'
!1од-|1е)кит рассмотрени1о в порядке! установленно}'1 Федерапьньтм законоп'1 от
02.05.2006 ш, 59-Фз <Ф порядке рассмотрения обратлений грат<дан Российской
Федерации>. 8 обрашении за'1витель в обязательном порядке ука3ь1вает свои
фаптиликэ, имя' отчество (последнее при напинии), адрес электронной поттьт,
если ответ до'пжен бьтть направлен в форме электронного документа, и
почтовьтй адрес' ес!']и ответ дол]1(ен бьтть направ:'тен в письменной форме.
3аявите"ць вт1раве приложить к тако|,1у обращенито необходимьте /.{окументь1 и
материа_ць1 в электронной форме ,тибо налрави|ь ) казаннь1е документь1 и
!\,1атериа]|ь1 и"ци их копии в письменной форме.

3. |[рием, первичная обработка и регистрация посцгппвпших обращени[:!
3.1. 1 {енщализованное делопроизводство г{о обращенияп'1 заявителей в

ад!1инистрации поселения ведется отде"ць1{о от других видов доку1\1ентов.
3.2. |1риеьт и регистрацик) ]!исьмен1{ь|х и устнь1х обра;шений заявителей,

адресова!1нь1х главе поселения' в ад\'1инистраци1о поселения! осущес'!вляет
велуший специа-11ист по работе с обрашениями гра}{дан адмицистрации
Ёльткаевского сельского посе.це}:ия 1{емеровского муниципа[ьного района.

3.3. |{исьменное обращение \'1ожет поступить по почте, электронной
потге' телерафу, фе"пьдъегерской и факсимильной связи' на |:)'цекронну!о
почту администрации поселения, а такт{е мо:кет бь;ть доставлено
непосредственно з'швителем или его представителем' пол!{о\'1очия которого
удостоверень1 в установленном законо\1 порядке; устное обрашение - во время
ли|11|ого прие}1а заявителей, по телефону.

3.,1. [[исьпценное обращение, содержащее вопрось1] ре11|енце которь1х не
входит в компетенцито органа местного самоуправления или долж1{остного
')1и!1а' нагтрав"цяется в течсние семи дней со дня регистрации в соответствук.тщий
оРган или соответствуто1цеш1у должностному лицу' в ко},1петенцию которь1х
вхо]1ит ре||тение поставленнь]х в обращении волросов! с уведо!1лением
з:швителя! направив1пего обращение, о переадресации обращения'

з.5. в случае, ес!ти регшение поставленнь1х в письменноп1 обрашении
во])росов относится к коп'[петенции неско-цьких государственнь1х органов'
органов }{естного са1\'1оуправления или дол)кностнь1х лиц, колия обратпения в
течецие се}'1и дней со дня регистрации направ'[яется в соответству1ощие
государственнь]е органь1, органь1 местного са\'1оуправления или
соответству1ощим должностнь1м лицам.

3.6. |1ри лриеме и первинной обработке документов производится
проверка г{равильности адресования' оформления и доставки! целостности

у!1аковки! наличия указаннь1х вло;кеттий. 1{ письму г1одк)]адь1вается конверт.
3.7. €сли обращение заявителя переадресовано' то указь|вается. откуда

оно постуг1ило (из Администрации |{резидента Российской Федерации'
Аппарата 11равите.пьства Российской Федерации. Администрации
1{емеровского муниципа|1ьного района, Администрат]ии 1{емеровской области и
др.).



3.8. Бсли к обращени!о заявителя 
'риложень{ 

деньги, ценньте бумаги, то
деньги и :\енньте бумаги отделятотся от пост) пив1]]его обращения, на них
составляется опись (согласно придо)кенито 1 к настоящему [1оложени:о), и они
возвра11]а}отся заявител1о по описи.

3.9. Б слунае, если заявите'ць присла1{ конверт с наклееннь1ми на него
знаками почтовой ог1латьт и }1одписаннь1}'т адресом' то этот конверт пцожет бьтть
испо.цьзован для отправлсния ответа'

3.!0. [{оступивптие документь1 (пасгторт, военньтй билет. трудовая
кни)1(ка! пенсионное удостоверение и другие прилохения полобного роца)
подка1ь1ва}отся впереди текста. Б слутае отсутствия текста письма, ведущим
специ|111тисто}'1 принимак)щим почту] составляется справка с текстом <<[1исьма
в адрес (указь1вается н'ввание органа \1естного самоуправления) нет)
(согласно при]]о){енито 2 к ттастоящешту |1оло>кенито), дат1ее ставится его личная
|1одлись и дата. Б датьнейтпем оРигина]ть1 документов возвраща}отся по
принад.]1ежности'

3.11' 6тпибочно поступив!пие (не по адресу) [исьма возвра|ца!отся на
лочту не вскрь1ть|\1и.

3.12. !чет обращений заявителей осуществляется с помощь1о
г1рограммного комплекса автоматизированной информационной сисгемьт и
(или) ;ктрнапа утета обращений. 11о просьбе обратив1легося заявителя е}ц
вь]дается расписка с указаниеп1 [ать] и номера регистра11ии обращения, ноптера
телефона для справок (согласно при.]1охени1о 3 к настоящему [1оложенито).
Ёикаких отметок на копиях или вторь1х экземплярах при}]'1ть1х обратпений не
делается.

з.1з. Фбращения, поступив1]]ие на имя дол?кнос'|нь!х лиц
админисщации района с пометкой ],лично)'. вскрь]ва1отся как обьпчньте письпца
и в случае, если обрашение, поступив!11ее с пометкой (лично)' не является
пись}1ом лич}1ого характера1 передак'тоя дпя регистрации.

3'1.1. Фбращения заявителей подлежат регистраттии путем присвоения
регистрационного номера в течение трех дней с момента пост) лления.

3.!5. [!овторньтм предложениям' заявлениям и т<ацобап'т заявите.пей при
их поступлении присваивается очередной регистрационньтй ноптер.

].1о' бедущии с|]ециацист' отве1ственнь1и за приеп{ и ре['истраци|о
поступак]1цих обрацений. сверяет указаннь1е в письп'1с и на конверте фами'тито,
имя, отчество (пос'[еднее - при налипии) заявителя. почтовьтй адрес. 3аводит на
пись]\{о (телеграмму), обратпение учетно_регистрационнуто карточку в
ав !о\1а ги3ированной ип:формашионной сис'1еме'

3.17. Б учетной карточке указьтвак)тся:
регистрацио;'тньтй номер;
дата поступления обращеттия (дата регистра:1ии), которая лублируется со
1пта\,1па, нанесенного при посту]'].]1ении обрашения;

фамилия' иптя' отчес'1'во (последнее _ при натинии) заявите'ця, на] |равив|]1его
обращение. Фамилия, и\'1я! о'1чеотво (послелнее - при налитии) заяв!]те,'1я
пи|11утся в имените'цьном падеже;

- почтовьтй адрес' по которопп{у дол;кнь; быть направлень1 ответ' уведомление
о переадресации обрацения;



определяется и отмечается (при возможности) соци&[ьное положение
заявителя] направив1]1его обращение (кроме коллективнь1х обращений);

_ ес.]1и лоступи"[о неско'цько писем одного и того )ке содер)кания от одного и
того же зсшвителя' то об этом делается отметка в карточке;

- краткое содер)1{ание обращения. Аннотация на пись!1о должна бьтть четкой.
краткой. отражать суть обращения;
срок рассп1отрения обращения.

€веденгтя о сути обратпения и результатах его Рассмотренця) внесецнь1е
в )/четнь1е формьт, дол>т<ньт бьтть конкретньтми и носить информативньтй
характер'

3'18. 3елуший специа1ист' ответственньтй за [рием и регистраци}о
]1оступа}о111их обращений' присваивает регистрашионньтй номер обрашенито и
вносит данное обратпение в базу данньтх.

4. Ёаправление обращени" на рассмотрение
4.1. ведуций специш]ист1 ответственнь;й за лрием и регистрацию

поступатощих обрацений' направляет обрашения главе 11оселения для
расс\цо!рения в :ень пе] ис!рации обрашений'

.1.2. Фбратпения заявителей, ло когорь!м и\!еется сопроводите.]1ьное
письуо поручевие из апларата |1резидента Российской Федерации,
[[редседателя пРавительства Российской Федерации и.пи его заместителей,
[убернатора !{емеровской области или его запцестителей1 делу1'атские запрось1
членов (овета Федерации, депутатов [осуАарственной !умьт,
3аконодательного (обрания 1{емеровской области, депутатов [овета народнь:х
депута'1ов 1{ептеровского муниципа.]!ьного района, порунение прокурора
(емеровской области' прокурора !(емеровского района, направ:яготся со всей
предь!дущей перепиской заявителя в обязательном порядке ллаве посе.11ения.

4.3. Ретцениепт главь1 поселения является виза 1|0ручение
исполнителк).

4.4. 11осле рассмотре11ия обращения г.цавой поселения ког1ия данного
обра|цения (оригинап обращения хранится в приемной) с визой - пор\ чение!\1
главь1 поселе!]ия направляется ведущим специа[истом в течение одного
рабочего дня ответственЁо|91у исполнител}о (согласно визе поручени}о главь1
района). Бсли в обращении содер)катся вопрось1, входящие в сферу
деятельности нескольких структурнь1х подразделений администрации
поселения] то копия дан]{ого обращения направляется ведущип1 с11ецис!'.1истом в
течение одного рабонего дня в кахдое структ!рнор ||одразде.цение
ад\1иниотрации г1осе'_]ения (согласно визе _ порученито главьт поселения).

4.5. Б базу даннь1х ведущим специа[истом| ответственнь1}1 за этот
унасток работьт' заносится информация о назначенно\'1 испоз1ни1'еле по данно\1у
обращенито (ответственном испопнителе и соисполните,1ях), отметка о
постановке расс\1отрения обращения на контроль1 срок рассмотрения
обраттцения.



5. Рассмотрение обралпенпй
в структурнь|хподразделепиях администрации райогпа

5'1. Б процессе расс!!{отрения обращения зашвителя испо;1ните.]1ь,

к0!0ро\!\ пор}чено рассмо:рсние обраше]!ия. и\|ее! пр:)во:

5.1.1. |[риптенять все' предоставленньте ему полно!1о!1ия в ооответстви}'
с дол){(нос1'ньтми инструкциями для всестоРоннего и полного ре|11ения
вопросов' поставле1|нь1х в обращении. 3формпение ттеобходиптьтх доку!1ентов и
совер1пение действий осуществ',1яется через главу посе.]1ения! заместителя
]':.1авь1 поселения.

5.1.2. 3апрагпивать! в том числе и в элекщонной фортле, необходипль;е

для рассмотрения доку)\'ентьт и материапь1 в других органах гос)дарственной
власти' органах \'1естного самоуправления и у инь1х дол]кностнь!х лиц' за
исключениеь{ судов' органов дознания и оргацов |]редварительного следствия.
!!1сподттителеьт подготавд1.1вается запрос! содержащий даннь1е об обращении' по
которо\'|у запра111ивается инфортташия. вопрос обра;ления. для разре|;1ения
которого необходима информация. вид з3пРа|11иваемой инфор:"ташии' и,
подписьтваемьтй дол]кностнь1м лицо},1 админис1рации района, давш]ип1

поручение испо.11ните'.11о |1о рассмощенито обращения.
5. !.3. Б слунас необходипцооти получения допо;тнительной инфорпташии

у заявителя' направив|]|его обра;пение, ) точне[]ия обс гоятельств, из]1оженнь1х в
обра;цени*т, определеция мотивации" исполнитель может пригласить заявите-ця

на личнуто беселу или составить разговор по телефону, инициировать вь]езд на
]\'1есто с цель!о проверки фактов.

5.1.4. инициировать создание комиссии для проверки фактов.
изло)кеннь1х в обратт]ении, проверять испо.цнение ранее принять1х ре1]1ений по
данному обратпени1о зб1вителя'

5.2. в случае, если рассмотренис обраш1ения пор}.чено нескольким
исполните;1я}1] ответственньтй исполнитель согласно поступив:шей иттфорпташии

от соиспо-цнителей форптирует окончате-цьнь1й ответ в установ:тенньтй 30-

дневнь:й срок. Бсли в обрашении поставлецо неско'1ько вопросов, не связаннь1х
между собой, и рассмотрение каждого порг1ено отдельнь1м исполнителям!

возможно !1аправление ответов за'{вите',11о по км{дому вопросу отде;1ьно.
5.3. Фтветственнь1м исполнителем считается должностное лицо.

указанное главой района в визе _ пор}.чении по рассмотрени}о обрашения
заявителя псрвь1м.

6. €роки рассмотрения письменнь[х и устньпх обращений
6.1. Рассмотрение письменнь1х и устнь1х обращений осуществляется в

течение 30 дней со дня регистрации письменного или устного обращения в
ор!апе \|сс!но!о сачо)правления. если не }с!анов.'1ен более коро]кий
контро;тьньтй срок испол1'1екия обрайения.

6.2. 11о запроса},1! направленнь1м в установ]1енном порядке
государстве1{нь1ми орга[{ами! органами п'1естного самоуправ.г{ения.
}полнопдоченньтм по права!1 человека в Российской Федерации, иньтпли

долхнос'! нь]\'1и лица\'1и' расс}{ащиватоци!1и обращения заяви]е.!ей, оРган
},1естнот'о саь{оуправления" до.]!жностнь1е лица обязаньт в течение 15 дней



представить нео!]ходи\1ь1е документь1 и п'1атериш1ь1, за искл!очением тех1 в
которь1х содерт(атся сведения! составля}о|цие государственну1о или ину1о
охраняему}о законоп{ тайну' и для которь1х установлен особь]й порядок и\
представле}1ия.

6.3. Фтвет на залрос Фбшественной лапатьт долкетт бьтть дан не 11о:]днее
че},1 через тридцать дней со дня получения запроса' а в иокл1очительнь1х
с;1учаях, определясмь:х 9бтцественной ;1алатой, не лозднее .тем через
четь]рнадцать дней. ответ дол;т<ен бьтть под11шсаг1 теш1 должнос1нь1м лицоп1.
котороп'1у направлен запрос^ 'пибо лицопт' исполнятоцим его обязанности.

6.4. Б исклточительнь1х случа'1х' а так}1(е в сл}чае направления запроса!
предусмотренного частьто 2 статьи 10 Федератьного закона от 02'05.200б л! 59-
Ф3 <Ф порядке рассь1отрени]1 обращений гра:т<дан Российской Федерации>,
глава района вг1раве ]1родлить срок рассмотрения обрашения, 1.1о не более чем
тта 30 дней, уведомив о продлении срока рассмощения заявителя' направив11]его
обра1цение'

6'5. 11ролление сроков рассмотрения производится по ст:у:тсебной
записке ответстве!]ного ислолнителя за расс\1отрение обрацения заявителя
заблаговременно (не п{енее чем за з дня до истечения срока рассмотрения)
!о ])(нос !нь'м .!ишо\|. о!.!авшич пог) чение по обрашению.

6.7. |-лава посе"цения1 заместитель главь1 поселения' руководители 1ФРФ
при рассмотрении обращений заявителей вправе устанав"цива1ь сокраценнь1е
сроки рассмотрения отдельнь1х обрашений заявителей.

6.8. Б слутае, если обрашение написано на иностранно|\'1 язь]ке' срок его
рассмотрения увеличивается на время, необходип:ое для его перевода.

7. !1орядок рассптотрения отде"'|ь}|ьтх обращений
7.1. 8 слутае' если в обращении не указа!1ь1 фамштия 3а'1вителя.

наг1равив11]е1ю обрацсние' или почтовь1й адрес' по которому дол:кен бьтть
направ"цен ответ! ответ на обращение не дается. Бсли в указанном обрацении

содерт{атся сведения о подготавливаемоп'|1 совер1паемом или совер1пенном
лротивоправноп{ деянии, а также о лице, его подготавлива1о1цем! совер11]а1ощем
или совер1пив|цеп{, обрацение подлежит направленито в государст1]енньтй орган
в соо !ве !с | вии с е!о коу'1е !еншией.

7.2. Фбратше:тие, в которо\'1 обжапуется сулебное ре|т]евие) в те1]ение
септи дътей со д}'1 регистрации возвращае'!ся заявител1о' направив1пему
обрашсние. с ра_]|яснение\| погядка обжа1овэния _;онно: о с1!ебного решения.

7.3. Фрган местного са\1оуправления и-ци до'!1)1(1{!с'|'цое лицо при
получении письменно.о обрашения' в котором содер)катся нецензурньте -пибо
оскороительнь1е вь1рахен1Ф1' угрозь1 жизни, здоровьто и имуществу
до"ц]кностно['о лица' а так)1(е членов его сеь{ьи! вправе оставить обращение без
ответа по существу поставленнь1х в неттл вопросов и сообшить заявител1о.
направив111ему обращение, о недопусти}1ости злоупотреб"тения т;равом.

7.4. Ё слутае' еспи текст обращения не поддается прочтени}о, ответ на
обращение не дается и оно не г1одлежит направлени1о на рассмотрение) о чем в
тече}1ие семи дней со дня регистрации обрашепия сообщае;ся заявителто1



направив1]]е}1у обрацение' ес_1и его фа:ти"-тия и почтовь]й а-]рес под]ается

прочтени{о.
7.5. 8 слунае, если в обратпении заявителя содержится вопрос, на

которь;й ему неоднократно давались ответь1 по су1цеству в связи с ранее
направляемь1ми обрашенияьти' и пРи этом в обращении не лриводятся новь1е

доводь1 и.]1и обстоятельства, г',1ава поселения, до;1хноствое лицо либо

у1'1олноп1оченное на то лицо вправе принятъ ре|11ение о безосновательности

очередного обрашения и 11рекрацения переписки с заявите'1ем 11о данному
во[]росу при условии' что указанное о6ра:шение и ранее направляе}'1ь1е

обрашеттия направлялись в один и тот же орган п1естного самоуправления или

одно!1у и тому }1(е дол]кностно]!1у лицу. Ф данном ре1пении уведом]1яется
заявитель, направивтпий обрашение.

7.6. Б слунае, если ответ по су1деству поставленного в обрашении

вопроса 11е пдожет бьтть дан без разглатпения сведений, состав.]1ятощих

государствецн}'!о или ину1о охраняе1!1уто федеральнь:пт законом тайн-\.

заявител}о' направив111ему обрашение' сообщается о невозмо)кности дать ответ

г1о су1цеству поставденцого в не\'1 вопроса в связи с недопустип1остьн)

раз!ла1,]ен ия ) чазаннь]\ сведений.
7.7' 8 слуяае, если причинь1! по котоРь1м ответ т1о су1цеству

обрашение в администрацию
лицу'

поставленнь1х в обращении вопросов не мог бьтть дан, в посдед)}ощем бьг_ци

устранень1' заявитель вправе вновь направитъ

г]осе-цения и"11и соответств)/'1още\'1у до]]жностном}

8. ,т1ичньпй прием заявителей
3.1 . ,]{ичт1ьтй приепл заявителей в адп{инистРации района проводят г"1ава

поселения! за\1естите''1ь главь] поселения' руководители и дол)кностнь1е '|тица

структурнь1х подразделений ад!1инистрации посе]1ения в соответствии с планом

работьт админиотрации поселения'
8.2. 1!ри личном приеме заявитель предъявляет доку\1ен'г'

удостоверя1ощий е1'о личшость, представитель заявителя по}'1имо документа,

удостоверяю1цего его ли1{ность! предъявляет документ' улостоверякэший в

установ'1енном законо)\,1 порядке пол!{омочия представителя.

8.3. }}'1нфорпташия о |,1есте прие]\'1а' атаю*се об установленнь1х д'ця прие\!а

дня\ и часа\ _1оводи !ся -]о сведения ,аяви!елей.
8.4. (одержание устного обращения заносится в карточц ']1ичного

приема зб1вите'ця.8 слунае, если изложеннь1е в устно!1 обратшении фактьт и

обс,оя:е.:ьс'ва явля!о!ся очевиднь!чи и не :реб5ю 1ополчи!ельчой пРоверь_'1'

ответ на обратт]ение с со!-цасия за'{ви'|]е-'1я мотсет бьтть дан устно в ходе ,1ичного

приема' о чем .11слается запись в карто!{ке личного приепта заявителя' Б

остальнь1х слу'1ш1х дается письменць:й ответ по существу. поставленнь1х в

обращении вопросов.
8.5.8о время личного приема з€ш1витель и\1еет возмо)кность сделать

устное заявле!1ие, либо оставить пись\]ен|1ое обратление по су1цеству

поднимае!1ь1х и\т вопросов. [!исьмённое обрашение, приня']'ое в ходс личного

приема, подле;кит регистрации и расс!1отрени}о в установ'11енном зако|'{ом

порядке.



8.6.8 слунае, если в обратцеции содер)катся вопрось1! ре|]]ение которь1х

не входит в ко!1петенцип] органа ]\,1естного самоуправления' заявите.!1н] дается

ра{ьяспсчие. к}да и в !(ако\| порядке е\|) сле-:ует обра:ипься'
8.7. в ходе личного прие)\,1а за;1вите;1к) штожет бь:ть отказано в

дапьнейтпеп'т рассмощении обращения, если ему ранее бьтл дан ответ по

существу постав,1енньтх в обращении вопросов'
8.8. Фтвет на обращение, поступив1]]ее в ходе личног(') приема'

подпись1вается руководите.]1ем сщукт!рного ]тодразделения, зап'1естите.;1ем

г-цавь1 поселения, осуществляв1]]и|1 личнь{й прием. или главой поселения.

9. [ребования к оформлению ответа заявителк)' отправка ответа
9.1' |]одготовленньте по рез)'льт!там расс}1отрения обрашения ответьт

до_ц]'к11ь] соотве'!с'твовать следу}о1цип'т требованиям:
. ответ до.]!)кен содерхать конкретну1о и четк}'!о игтформапито ]1о всепт

во.1росау. пос |авлечнь!у в обрашении:

- в ответе обязательно должно бьтть указано фапти"пия, имя) о'![1ество

(последнее _ при нати.тии) :эаявителя, поттовьтй адрео, укаваннь:й заявите;]е!1

в обрацении' по которому должен бьтть направлен ответ) регистрационнь1е

реквизить1 ответа! регистрационньтй номер обращения, фамилия, имя'

отчество испо]1нителя, его'работий ноппер телефона;
если просьба в обращении заявителя не \'1о)кет бьтть ретлена поло)1(ительно.

то указь1вается, г1о каки!1 причинам она не мо:кет бътть удовлетворена;
в ответах по коллективнь]м обращениям указь]вается' кому и!1енно из

заявителей дан ответ.
9.2. Фтвет ва обратпение подпись18ается в двух экземл.]]ярах' |1ервьтй

|к{ечп !яр - о'1правляе1ся {ашви{елю. в':орой _:к;ечпляр. зави;ированнь:й
ис11олнителе}1! и все !1атериаць1! относящиеся к рассмотрени1о' переда}отся

ведуш1им специалистом д]1я по!1еще1-|ия в папку.
ведущий специа.]1ист вт:раве обратить внимание исполнителя на

несоответствие подготовленного ответа требованиям ]ейств1тощего
законодате)1ьства, настоящего положения и пред.]1охить переоформить ответ.

9'3. Фбращения,,содержа1]{ие-вопросьт, имеющие больглое обтпественное

значение] а так)ке многократнь1е обращения' в которь1х заявитель вь1ражает

несогласце с ответами 11а поставленнь1е вопрось1' по ходагайств5 главьт

посе.]1ения мог'ут бьтть рассмотрень] г1а ]аседания\ ко_цлегий ад},1инистрации
поселе1{ия, сессий (овета народнь1х депутатов Бльткаевского се]1ьского

поселени' (емеровско:о т:1нишипальг:опо района'
9.4. Фтвет на обращение, поступив1]]ее в форме электронного докуп1ента

(электронная понта) направлястся в форме электронного документа по адресу

электрон!1ой по!1ть1, указаннопту в обращении (еспи это оговорено в

обратшении)' и.'1и в письменной ' форп'те !1о ]]очтовоп1у адресу, указанному в

обратт]ении, испо']1ните'1ем обра1цения.
9'5. }]сполнитель саш1остоятельно отправ"11яет ответ заявите]1то пРость1м

в искл!очительнь1х слг1аях ('р. необходимости и\,1етьпись\1о\1.
подтвер)1{дение отправки корреспонденции) _ заказньтп: письмо}1. [1ри этопт

исполнитель свеРяет: правцльность написания фаьтилии заявителя на ответе и



на самом конверте; почтовь1й адрес зш1вите.1!я на обращении' на ответе, и на
конверте; г1равиль!|ость указь]ваемого листажа в приложении.

10. (онтроль за расс[|отрением обращений
10.1. ведущий специалист все г1исьменнь1е и устнь]е обращения

заявителей, поступа.1оцие в орган местного самоуг1рав.]1ения. в обязательном
порядке ставятся на контроль с цель}о осуществ"цения контроля за соб.]]п)ден ие\1
порядка рассмотрения обрашений; ана]1иза за полнотой и качеством
Рассмотрения обращений; получения п'1атериалов для обзора поттьт'
ана]итических заттисо;с и информаций; вь1явления |1ринимав1пихся ранее мер по
обратценияпт заявителя' с которь1^'1и заявитель обрашапся неодн0кРа!но.

10.2. 1{онгроль включает в себя проведение проверок (плановьтх (в
соответствии с графикоьт работьт адш:инистрашии), внеплановьтх) на предмет
своевременшого' качествен!1ого рассш1отрения обраш1ений

слу,ка1]]ие администрации поселения. Результать: деятельности работей гртпльт
ос}ормлятотся в виде справки' в которой отмеча}отся вь1явленнь1е недостатки и
г1редло)кения по их устранени}о.

[!о резу"тьтатам проведеннь1х 11роверок' в случае вь1явления н0р}1]1ений
прав обративтлихся' к виновнь1м лицам приш1еняк).1'ся мерь1 ответс'твенности в
1'1орядке, установленном законодате:тьствопт Российской Федерапии.

10.3. [{редложения1 заяв[ения и ;капобь; заявителей' на которь1е да!отся
промех(уточнь1е ответь1! с ко1{щоля ведущего с!]ециш1иста не сни!1а.1отся
(ставятся на дополнитель]]ьтй контроль). (онтроль завер1пается то;1ько после
вь1несения ре111ения и ||ринятия исчерль1ватощих мер по разре1пени1о
|1редло)ке11ия, заявления' жапобьт.

10.4.(онтроль за своевременнь|м расс!\,1отрением обращений заяв|1телей
возлагается на долхностнь1х лиц администрации района, ответственнь1х за
рассмотрение обраше:;ий. !опк-ностньте -цица обязаньт обеспечивать
качественное и своевреп'1е11ное рассмотрение обратпений заявителей, а также
ис]1о'1нение ретлет-тий, принять!х по предложениям, заявлениям и тсалобапц
заявителей, в соответствии с действутощиш: законодательство\'1.

11. 0':'ветственность дол?!{ностнь|х .'|иц за нару!||ения рассмо.| реция
обращений заявителей

рассмотрение
руководитель
11аправления

о0ращении
соответствутощего отраслевого (функционацьного)
администрации поселения.

||.2. [лава посе;1ения определяет вид и порядок 11ривлечения к
ответственности лиц! допустив|пих нару111ения в работе с обращениями
заявителей.

11.3. Ёаругпение установленного закоцодательством Российской
Федерации порядка рассмотрения обращений заявителей влечет
ответственность в соответствии со ст. 5.59 1{одекса Российской Федерации об
адп'1инисративнь]х правонару|11ениях.



при.;1о'(снис ]

к 11оло)ке]]ию об организации расс1!'отсния
о6ращений Фа'цан. о6ъединоний гроццан'

я том числе |ори/1ичсоких )1иц. поступив1пих
1! администраци!о вль1каевсколо сельского ]1ооеления

(еп;еровского пцницип1пьг!ого райова

0пись влотсений к письму
(Аеньги, ценньте бумаги' оригиналь| доьтп!ентов)

от( ) 20 г.

14того документов
(шифрами и прописьто)

Ёаименование должности лица] составив|пего опись

м
л/л

индекс,
дата

поступления
обращения

8ло;кения к письму (ол-во вложений 11рименание

(подпись) (растлифровка подписи)



при1!о)ксние 2

|( поло)|(ению об организации рассмо{!ения
о(,рашсРий !р'!_а!'' о6ье !и!{ений !о/жлаь.

в том числе юридических лиц. посту|]ив11]их
в ад['инистаци1о Ёль|каевского оельского пооеления

(стеров. ко:^ т:т ни: ипа !ь.| '!.' гай0ча

€правка об отсутствпи в почтовом отправлении
текста письма

г.2о

8 администрацию вльткаевско|о сельского
муниципа.'|ьного района поступило почтовое

поселения
отправление

1(емеровского
от заявите'.тя

про)кива1о11{его по адресу:
11ри вскрьттии почтового отправления обнару]кено, что
администрации Бльткаевского сельского поселения
муниципш1ьного района, нет.

письма в адрес
1{емеровского

Ё1аименование должности -цица! составив1]]его справку

(полпись) (растпифровка подписи)

!_



пр|]:'1оя(ение ]
к положени]о об ор.анизации рассмоФения
обрацений ! Ра)к !ан. о6ье 1инени.1 7а]к.а::.

в том числе 1оридичеоких 'т|иц' пооц_пив111их
в администраци1о вль1каевското оельското !!ооеления

кеме'^пско! о \'} ни1.]ипапьь^! о раиона

Администрация [льлкаевского сельского посел€ния
(емеровского муниципального района

Расписка в получении обращения
65052з. с.{-]лыкаево, ул.клопова, 17. т. 60_30-21. факс 60-30-21

Б-тла!1: 60302 ] (@п.та!}.тп

!важаемьлй (ая)
(фамилия, имя, отнество (!оследнее при напипии))

Батпе обращение зарегистрирова!1о

ф

8едущий специалист по работе с обращениями щаждан

(фамилия, имя! отчество) подпись

1елефон лля справок: 8 (]842) б0 з0 2!


