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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО СВЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУIЦЕВСКОГО РАЙОНА

01.08.2014 постАновлЕниЕ
от л.ц 100

поселок Первомайский

О Порядке работы с обращециями граждан
в адмицистрации Первомайского сельского поселения

Кущевский район

В целях реЕtлизации Федерzшъного закона от 2 мая 2о06 года Ns 59-ФЗ(о порядке рассмотрения обращений |раждан Российской Федерацип> и
ЗаКОна Краснодарского края от 28 июня 2007 года м 1270-кз (о

] ДоПоЛниТелъных ГаранТиях реaLлиЗаЦИИ ПраВа на обращение в КрасноДарскоМ
крае)постановляю:

1 . Утвердить Порядок работы с обращен иями |раждан в
администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района (далее

'*;:оп',iJ,l]жЧilffi:ffi ;""';"Jr*"Ч"Ж:::::Н"',*,"""страции
первомайского сельского поселения Кущёвского района от 27 февраля 2о12
года . Ns 22 <Об Административном регламенте исполнения муниципальной
функции рассмотрения обращений граждан в администрации П"р"оruйского
сельского поселения Кущёвского районa>.

з. Общему отдела администрации (Дмитриченко) обнародоватъ
настоящее постановление.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложитъ на
начальника общего отдела администр ации И.и. Щмитрич енко.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности

tf



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

о

работы с обращениrIми граждан в администрации
Первомайского селъского поселения

Кущевского района

1. Общие rтоложения

1 .1. Порядок работы с обращен иями Iраждан в администр ацииПервомайского селъского поселения Кущевского района (да_пее - Порядок)
разработан в целях повыШения уровня внесудеб"ой .чщ"; *;;;r"й;;;;
прав и законных интересов |раждан, результативности и качества рассмотрениrIобращений граждан и определяет сроки и последовательность действий при
рассмотрении письменных (в том числе электронных) и устных обращен иtт, атакже. порядок взаимодействия администрации Первомайского селъскогопоселения Кущевского района с органами государственной власти РоссийскойФедерации, территори€uIьными органами федеральных органовисполнительной власти по Краснодарскому краю, органами исполнителъной
власти Краснодарского края и администрацией rу""ц".r€tлъного образования
Кущевский район при организации рассмотрения обрuщ."ий граждан.

1.2. ПереченЪ нормативныХ правовых актов, регулирующих
рассмотрение обращений граждан :

Конституция Российской Федерации;
Федералъный закон от 2 мая 20Об года Ns 59-ФЗ

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>;
Закон Краснодарского края от 28 июня 1оот года Ns

дополнителъных гарантиrIх реализации права |раждан на
Краснодарском крае);

ЗакоН Краснодарского края QT 16 июля 2010 года J\гn 2000-кз ,,об
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органовКраснодарского края, органов местного самоуправлениrI в Краснодарском
крае";

Устав Первомайского сельского поселения Кущевского района;постановление главы Первомайского селъского поселения Кущевского

J

(О порядке

1270-кЗ (о
обращение в

по становлением адмйнистр ации
Первомайского сельского поселения

Кущевского района
от 01.08.2014 Ns 100

порядок



п

района от 25 декабря 2о07 года J\ъ 204 <Об утверждении Положения об общем

отделе админисТрациИ ПервомайскогО сельскогО поселения Кущевского

района>>;

Кущевского района от 01 августа 2011 года Jф 86 ко Регламенте

администр ации Первомайского сельского поселения Кущевского района>>;

постановление Первомайского сельского поселения

Кущевского района от 30 декабря 201-1 года Jф 1,42 (Об утверждении
инструкции по делопроизводству администрации Первомайского сельского

поселения Кучевского района> и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации.
1.3. Результатом

направление заявителю
обращении вопросов со

рассмотрения обращений граждан является

постановление администрации Первомайского сельского поселения

администрацчи

письменного ответа по существу поставленных в

ссылками на нормативные правовые акты, либо
обращения в другой государственный орган или

должностному лицу с уведомлением заявителя о

переадресации обращения, либо уведомление заявитеJUI о невозмоЖностИ

рассмотрения обращениrI по существу поднимаемых вопросов на основании
ст.11 Федерального закона от 2 мая 2006 года J\Ъ 59-ФЗ (О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>.

в сл}п{ае если в письменном обращении не укЕваны фамилия

|ражданина, направившего обращение) И почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном
обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающом,

совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в

государСтвенныЙ оргаН в соотвеТствии с его компетенцией.
процедура завершается направлением заявителю ответа или

уведомления о переадресации обращения (письменного или в форме
электронного документа) в установленный срок либо с его согласия устным
ответом на обращение в ходе личного приема.

2. Требованияк порядку рассмотрения обращений граждан

2.| . Информирование о порядке рассмотрения обращений граждан

2.|.|. Местонахождение администрации Первомайского сельского

поселения Кущевского района:
Почтовый адрес: 352022,пос. Первомайский, ул. Советская, д.23.
Режим работы: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
прием граждан в общем отделе администрации Первомайского сельского

посепения Кущевского района осуществляется каждый вторник и четверг с

8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

перенаправление
соответствующему

)
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Телефон/факс для приема письменных и устных обращений |раждан:

телефон специdлистов, ответственных за работу с

обращениями |раждан администрации Первомайского сельского поселениrI
Кущевского район а 4-84-77 .

Телефон <<Горячей линии)) администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района 4-84,7 5.

Телефон начальника общего отдела администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района 4,84,77.

Адрес электронной почты администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района: Аdmреrч

Официальный сайт администр ации Первомайского сельского поселениrI

Кущевского района: www.pervomaj skoe-sp.ru
2.| .2. Информирование заявителей.
Информирование |раждан осуществляется в устной, письменной форме

(в том числе в форме электронного-документа). 
'Щолжностные 

лица общего
отдела администрации Первомайского сельского поселения Кущевского

района, ответственные за организацию работы с обращениями граждан,
осуществляют информирование заявителей: о местонахождении и графике

работы администраI\ии Первомайского селъского поселения Кущевского

района; о справочных телефонах и почтовых адресах; об адресе официального
сайта в сети <<Интернет)>, адресе электронноЙ почты администрации1' о порядке
пол}чения заявителем информации по вопросам организации рассмотрения
обращений, в том числе с использованием информационных систем; о порядке,

форме и месте р€вмещения информации в печатных и электронных средствах
массовой информации.

Основные требования к информированию граждан: своевременность,
полнота, акту€Lльность, достоверность представляемой информации и чеТкосТЬ

ее издожения.
2.|.З. Организационно-методическое обеспечение исполнения

муниципальной функции в администрации Первомайского сельского посеЛения

Кущевского района осуществляется общим отделом администрации (далее -
общий отдел) в соответствии с Положением об общем отделе администрации
Первомайского сельского поселениJI Кущевского раЙона, утвержденным
постановлением главы Первомайского сельского поселения Кущевского района
от 25 декабря 2007 года J\b 204.

2.|.4. Информирование заявителей в администрации ПервомаЙского
сельского поселения Кущевского района осуществляется при:

непосредственном обращении заявителя лично по телефону, письменно
почтой, электронной почтой, факсимильной связью в общий отдел

администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района;

р€вмещении информационных материzlлов в сети <интернет) на портzrле

адмиriистрации Первомайского селъского поселениrI Кущевского района,
официальном сайте Первомайского сельского поселения Кущевского района.
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Информация о порядке рассмотрения обращений граждан
предоставляется: непосредственно в общем отделе администрации
Первомайского сельского поселениrI Кущевского района, в том числе с

использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных
сетей общего пользования; посредством публикации в средствах массовой
информации (в том числе путем размещения информации о почтовых адресах,

справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети <<Интернеп>, адресах
электронной почты, режиме работы общего отдела (приложение Jф 1),

графиков личного'приема граждан (приложения }lb 2) на официальном сайте

администрации Первомайского сельского поселения Кущевского раЙона В сети
<<Интёрнет>>, на информационных стендах в фойе администрации
Первомайского сельского поселения Кущевского района, в средствах массовоЙ
информации.

В фойе администрации Первомайского сельского поселения Кущевского

района, в доступном для обозрения месте, рzвмещается вывеска, содержащая
информацию о режиме работы общего отдела, с укzванием приемных дней
главы Первомайского селъского поселения Кущевского
заместителя.

Консультирование заявителей осучествляется как в
письменной форме.

2.|.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных
лиц с заявителями.

При информировании заявителей о ходе и результатах рассмотрения
обращений, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное
лицо подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по
интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответитЬ на

поставленный вопрос, |ражданину сообщается телефонный номер, по коТоРОМУ

можно получить необходимую информацию. При ответе на телефонный звонОК

должностное лицо н€}зывает наименование структурного подрi}зделения

администрации Первомайского сельского поселениjI Кущевского раЙОНа,

фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.
2.1.6. Требования к оформлению информационных стендов.
На информационных стендах в холле администрации Первомайского

сельского поселения Кущевского района р€вмещаются спедующие матери€tлы:

текст Порядка; тексты федеральных и краевых законов и других норМаТиВнЫХ

актов, определяющих порядок рассмотрения обращений граждан, доступ
граждан к информации о деятельности государственных органов и орГаНОВ

местн'ого самоуправления; образец заполнения обращения; телефоны и график

работы, почтовый адрес, адреса электронной почты; информация о порядке

рассмотрения отдельных обращений; досудебный (внесулебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) исполнительных органоВ

власти Краснодарского края, а также должностных ЛИЦ, мунициП€LпьныХ

служащих; график приема граждан главы Первомайского сельского поселения

района и его

устной, так и в

Кущевского района и его заместителя.



рукописным или машинописным
содержать:

информационные стенды, содержащие информацию о работе с
обращениями |раждан, рЕвмещаются в фойе администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района.

2.2. Р ассмотр ение обращений гр аждан о существляется бе сплатно.
. 2.З. Общие требования к оформлению обращений
письменное обращение составляется в произвольной

способом и в обязательном порядке
форме

должно

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

фамилию, имя) отчество (последнее - при на_гrичии) заявителя;
почтовый адрес зuulвителя, на который должен быть направлен ответ

либо уведомление о переадресации обращения;
суть предложения, заявления, жалобы;
личную подпись заявителя;
дату написания.
в Сл)п{ае необходимости В подтверждение своих доводов заявитель

прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.
Обращение, поступившее В общественнуЮ приемную в форме

электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном
Федера_пьным законом от 2 мая 20об года Ns 59-ФЗ <О поряд*. рu..rотрения
обращений |раждан Российской Федерации> и Порядком. В обращении
заявитель в обязательном порядке укz}зывает свои фамилию ) имя) отчество
(последнее - при на-гlичии), адрес электронной почты, если ответ должен быть
направлен в форме электронного документа, и цочтовый адрес, если ответ
должен быть направлен на бумажном носителе; излагает суть предложения,
заявления или жалобы. Заявитель вправе приложить к такому обращению
необходимые документы и матери€uIы в электронной форме либо 

"urrpu""r"указанные документы и матери€tлыили их копии на бумажном носителе.
2.4. Сроки рассмотрения обращений граждан

, 2.4.1. Обращения, поступившие в администрацию Первомайского
сельского поселения Кущевского района по компетенции, рассматриваются в
течение З0 дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации обращения
в администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района до
даты направления ответа заявителю. В исключительных случаях срок
рассмотрения обращения может быть сокращен.

2.4.2. Обращения депутатов, связанные с обращениями |раждан, не
требующие дополнителъного изучения и проверкиl Р&ссматриваются
безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходийо.r" полr{ения
дополнительных матери€Lлов - не позднее 30 дней.

2.4.З. В исключительных сл)л{аях, а также в сл)п{ае
в другие органы, органы местного самоуправления
руководитель, давший поручение по рассмотрению

,

направлениrI
Кущевского

запроса
района
вправеобращения,
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продлить срок его рассмотрения не более чем на 30 дней при условии
уведомления об этом заявителя.

Щля решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения
непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием
НеОбХОДИМОСТИ ПРОДления срока и представляет ее руководителю, давшему
поручение по рассмотрению обращения, не менее чем за два-три дня до
истечения срока исполнения (приложение Jф 3).

в случае принятия руководителем решения о продлении срока
рассмотрения заявителю направляется уведомление.

2.4.4. По направленному в установленном порядке запросу
государственным органом или должностным лицом срок подготовки
информации исполнителем не должен превышатъ 15 дней. Продление сроков
подготовки информации не предусмотрено.

2.4.5. По дубликатному ,обращению (обращение идентичного
содержания), приобщенному к материалам рассмотрениrI первого обращения,
срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Всли
дубликатное обращение получено после направления ответа заявителю, то срок
рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.

2.4.6. Срок рассмотрения исчисляется в к€Lлендарных днях. Если
окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то
днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

2.4.7. Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков
рассмотрения обращений.

2.4.8. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений
граждан, по которым администрацией Первомайского сельского поселениrI
кущевского района запрашиваются результаты рассмотрения) осуществляет
общий отдел администрации Первомайского сельского поселения Кущевского
района.

3. Последовательность, сроки и требования к организации рассмотрения
обращений, в том числе особенности процедур в электронной форме

З.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан
3.1.1. основание для начЕUIа организации рассмотрени.г обращений

|раждан - поступление в администрацию Первомайского селъского поселениrI
Кущевского района письменного обращения (в том числе в электронной
форме).

з.1.2. Обращение может быть доставлено непосредственно
гражданином, его представителем, поступить по почте, телеграфу, кан€Iпам
электронной и факсимильной связи.

в Сл1..rае направления обращения в электронной форме на официальный
сайт администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района

J

www.pervomajskoe-sp.ru либо на адрес электронной почты администрации



Первомайского сельского поселения Кущевского района Admpervpos@mail.ru
обращение заполняется в специ€rльной электронной форме.

Обращения |раждан с сопроводительными . документами
доставлены поисполнительных органов государственной власти моryт быть

почте, телеграфу, факсу.
3.1.3. Обращения на имя главы Первомайского сельского поселениrI

Кущевского района, его заместитеJuI, поступающие в администрацию
Первомайского сельского поселения Кущевского района по почте,

фельдъегерской связью, передаются в общий отдел администрации
Первомайского селъского поселения Кущевского района.

З .| .4 . Обращен ия на имя главы муниципuLпьного образов ания Кущевский
раион поступающие непосредственно от гражданина, его представитеJuI, по
почте, телеграфу, каналам электронной и факсимильной связи направляются по
электронноЙ почте в администрацию муницип€tпьного образования КущевскиЙ
район.

3.1.5. Специа-гtист общего отдела администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района проверяет на безопасность вложениrI,
при обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса,
смещение центра тяжести, напичие масляных пятен, необычный запах,
особенности оформления) незамедлительно сообщает о нем заместителю главы
Первомайского сельского поселения Кущевского района, заместитель главы -

дежурному отдела МВЩ России по Кущевскому району.
Проверенная сотрудниками правоохранительных органов

корреспонденция передается в общий отдел администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района.

3.1.б. После вскрытия конверта проверяется н€Llrичие в нем письменных
вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо
обнаружилась недостача упоминаемых автором или описью документов,
составляется акт (4, 5). Также составляется акт на письмо (приложение J\b 6), к
которому прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения, ценныеJ бумаги, оригинаJIы документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка,
пенсионное удостоверение и другое). ,

З.1,7. К тексту письма подкJIадывается конверт, который хранится
вместе с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В случае
отсутствия текста письма к конверту (или вложенным материuLпам, если они
имею,iся) подкладывается бланк с текстом ((писъменного обращения к адресату
нет>.

3.1.8. Служебные письма (на официальном бланке или имеющие штамп
организации и подписанные одним из ее руководителей), а также письма
депутатов всех уровней без приложенных к ним обращений граждан не

регистрируются.
3.1.9. Обращения с пометкой (шично) вскрываются начальником общего

о

отдела администрации.



либо направить указанные
форме.

3.1.11. Обработка

документы и матери€Lпы или их копии в письменнои

обращений |раждан, поступивших по канаJIам

3.1.10. Рассмотрение обращения, поступившего в администрацию
Первомайского сельского поселения Кущевского района в форме электронного
документа, осуществляется анаirогично письменным обращениям. В обращении
Гражданин в обязательном порядке ук€tзывает свои фамилию, имя, отчество
(последнее при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть
отправлен в форме электронного документа, и почтовыЙ адрес, если ответ
должен бытъ отправлен в письменноЙ форме. Гражданин вправе приложить к
такому обращению необходимые документы и материЕlлы в электронноЙ форме

факсимильной и электронной связи, осуществляется анЕLгIогично письменным
обращениям.

3.|.l2. Письменные обращения на имя главы Первомайского сельского
Поселения Кущевского раЙона и его заместителя, доставленные в
администрацию ПервомаЙского сельского поселения Кущевского раЙона
автором или лицом,
специ€tлистом общего

представляющим его интересы, принимаются
отдела, ответственным за работу с обращениями

граждан. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина
или почтового адреса. На копии обращения проставляется штамп-уведомление
о поступлении обращения в администрацию ПервомаЙского сельского
поселения Кущевского раЙона с указанием даты поступления, количества
листов обращения и контактного телефона.

3 .2. Р егистрация обращений
З.2.t. Все поступающие в администрацию Первомайского сельского

поселения Кущевского района письменные
регистрируются журнале регистрации обращений
рабочих дней с даты их поступления.

Информация о персонЕrльных данных авторов письменных обращений и
обращений, направленных в эJIектронном виде, хранится и обрабатывается с
соблкiдением требований действующего законодательства о персонЕtльных
данных.

В случае поступления обращений в день, предшествующий
пр€вдничным или выходным дням, их регистрация может производиться в

рабочий день, следующий за пр€вдничными или выходными днями.
3.2.2. Обращения граждан, поступающие на имя главы Первомайского

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

З.2.З. На первой странице письма (а не на сопроводительных документах
к нему) на свободном от текста месте проставляется регистрационный штамп с
ук€}занием даты поступления.

З.2.4. Регистрация обращений осуществляется в пределах календарного
года.

, З.2.5. В регистрационную карточку вносятся:

о

обращения |раждан
Iраждан в течение трех

,l
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тип документа;
кому адресовано;
ФИО заявителя (в именительном падеже);
адрес заявителя (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при

определении территории проживания заявителя следует руководствоваться
данными почтового штемпеля). Если почтовый адрес отсутствует, а указан
только электронный адрес заявителя, в адресную строку вносится запись: <<Без

точного адресa));
коллективное обращение: даlнет;
краткое содержание обращения, которое должно бытъ четким, отражать

его суть;
, контродь;

тематика
номенклатура дел;
организация, направившая письмо (Администрация Президента

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

исходящий номер и дата сопроводительного письма;

фамилия и проект резолюции руководителя, которому обращение
направляется на рассмотрение;

телефон заявителя;
почтовый индекс з€uIвителя;
электронная почта заявителя.
3.2.6. При регистрации коллективных обращений

подписанных двумяили более авторами) в регистрационную карточку вносится
(обращений,

первая разборчиво укzванная фамилия с припиской ((и другие). Первой

ук€вывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят направить
ответ, и учет производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на

фамилию первой укiвывается фамилия, обозначенная на конверте. В
регистрационной карточке проставляется отметка ((коллективное обращение>.
Коллективные обращения без подписей регистрируются по нu}званию

организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они посryпили
(коллектив ОАО <<Визит>>, коллектив СОШ NЬ 1).

3.2.7. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо
(Петров), укulзывая его адрес и не ук€lзывая своего, то в графе (Ф.И.О.)
отмечаются две фамилии: Иванов, Петров.

.3.2.8. Если заявитель не ук€вал своей фамилии, то в регистрационную
карточку вносится запись <<без подписи)).

3.2.9. Зарегистрированные письма з€uIвителям не возвращаются (за

исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством).
Возврат обращения заявителю возможен до его регистрации. По письменному



: -_

10

,

запросу заявителю возвращаются приложения к обращению как во BpeMrI

рассмотрения, так и во время архивного хранения.
3.3. Направление обращений на рассмотрение
3.3.1. ОСнОвание для нач€ша процедуры - регистрация письменного

обращения.
З.З.2. Специалист общего отдела, ответственный за работу

ПИСЬМенными обращениями граждан,.в день регистрации обращений передаёт в
ЭЛеКТРОННОМ ВИДе ИЛИ на бумажном носителе на рассмотрение главе
Первомайского сельского поселения Кущевского района или его заместителю
Для Принятия решения о ходе рассмотрения. При рассмотрении обращения
ГЛаВа ПервомаЙского сельского поселения Кущевского района и его
заместитель определяют исполнителей, срок и порядок разрешениrI вопросов
обращения, необходимость представления информации в Первомайского
сельского поселениrI Кущевского района о результатах его рассмотрения; в
порr{ении моryт определяться методы рассмотрения обращения: комиссионное
рассмотрение, комиссионно с выездом на место, с участием заlIвителя,
проведением собрания) сходов |раждан и другие.

З.З.З. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которьж
не ВхоДит в компетенцию администрации Первомайского сельского поселениrI
КУЩеВСКОгО района, в течение 7 дней со дня регистрации направляются на
рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему лолжностному
ЛИЦУ, В КОМПетенцию которых входит решение поставленных в обращениях
ВОпросоВ, с уведомлением |раждан, направивших обращение, о переадресации
ОбРаЩеНиЙ. Уведомления о переадресации обращений подписываются главой
ПервомаЙского сельского поселения Кущевского района (приложения J\Гs 7, 8).

З.3.4. Уведомления авторам обращений, поступивших по
общего пользованиrI (электронная почта),информационным системам

J

наПравляются на электронный адрес, ук€ванный в обращении, специutлистом
Общего отдела, ответственным за работу с обращениями |раждан, в случае
оТсутствия rrочтового адреса либо н€uIичия просьбы заявителя о направлении
ответа на укЕванный электронный адрес.

3.З.5. В случае если решение поставленных в письменном обращении
вопросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц,
КОПИЯ Обращения в течение 7 днеЙ со дня регистрации направляется в
соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

З.3.6. Глава Первомайского сельского поселения Кущевского района, его
ЗаМеститель, которым передано для резолюции письменное обращение дают
пор)лrение непосредственно должностному лицу администрации
Первомайского сельского поселения Кущевского района.

Поручение должно содержать: фамилии и иници€Lлы лицl которым

дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий
деЙствия, порядок и срок исполнения, дату и подпись. Поручение может
состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю
самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.
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з,з,7, Если в поручении по рассмотрению обращения указано несколъкоисполнителей, то обрuщa""a направляется для рассмотрения первомуисполнителю, Исполнителъ направляет обращение на рассмотрение попринадлежности, определяет срок и методы рассмотрения обрuщa""r,комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом) 
"а й."rо, с участиемз€UIвителя, с проведением собрания, необходимость представления информации

о результатах его рассмотрения.
3,з,8, В слrIае если обращение направлено не по принадлежности,исполнитель В пятидневный срок возвращает его В общий отдел смотивированной служебной запиской на имя руководителя, давшегопоручение, В записке указывается орган или должностное лицо, в чьюкомпетенцию входит решение поднимаемых в обращении вопросов.

з.з.9. На письменном обращении, 
"оr"рuщ.нном в общий отдел какнаправленному не по компетенции, погашается регистрационный штамп ипроставляется штамп с новой датой. поступления. Заявитель уведомляется опереадресации и новой дате направления обращения.

3,з,10, Если письменное обращение в администрацию Первомайского
селъского поселения Кущевского района направлено не по территориальной
принадлежностИ (из адмИнистрацИи муниЦипЕUIьноГо образования Кущевский
район), специ€lлист общего отдела, ответственный ,u рuбоrу с обращениями
|раждан, направляет обращение автору поручения или в администрацию
муницип€lльного образования Кущевский район с сопроводительным писъмом онеобходимости направления этого обращения по принадлежности, либо посогласованию с ними направляет обращение с сопроводителъным писъмом попринадлежности.

3,з,11, В отраслевых органах администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района непосредственные исполнители определяются
руководителями отраслевых органов.' Поручение руководителя должно содержать: фамил ии и иници€lлы лиц,которым дается поручение, четко сформулированный текст, предписывающий
действия, порядок и срок исполнения, подписъ руководителя. Пъручение можетсостоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю
самостоятельное Действие, порядок и срок исполнения поручения.

з.з.12. Запрещается направлятЬ жалобУ "Т рассмотрение вгосударственный орган, орган местного самоуправления или должностному
ЛиЦУ, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае ..rr" 

"обращении обжа_пуется решение или действие lбездейс.в"е) государственного
органа или должностного лица, в компетенцию которых входит решениепоставленных В обращении вопросоВ, жалоба uоa"рuщu"r." |ражданину с
р€въяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие(бездействие) в установленном порядке в суд.

, з,з,l4, В случае еслИ тексТ письменного обращения не поддается
прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7
ДНеЙ СО ДНЯ РеГИСТРаЦИИ ОбРаЩения сообщается гражданину, направившему

l

о

J
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обращение,
(приложение

3.3. 1 5.

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

Nч 9).
обращение, В котором содержатся нецензурные либо

оскорбителъные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу

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

по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением гражданина,

направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом

(приложение J\b 10).
3.3.16. Жалобы, Первомайского сельского3.3.1б. Жалобы, адресованные главе rrервомаиског0 (jgJlъ(jKOIU

поселения Кущевского района и его. заместителю, на правоохранительные и

судебные органы, в том числе содержащие требования о записи на личный

прием по данным вопросам, даются разъяснения о необходимости направления

обрчщa""" В вышестоящие правоохранительные и судебные органы

(приложение J\Гч 9).

3.4. Рассмотрение обращений
3.4.|. основание для нач€LIIа рассмотрения - получение исполнителем

поручения по рассмотрению письменного обращения.
3.4.2. Если поручение дано одновременно нескольким должностным

лицам, то работу по рассмотрению обращения координирует должностное
лицо, укz}занное первым, им обобщаются материzLлы, готовится и направляется

ответ заявителю. Соисполнители не позднее 5 дней до истечения срока

исполнения обращения обязаны представитъ ответственному исполнителю все

необх'одимые матери€lлы для обобщения и подготовки ответа. При этом

персон€tльную ответственность за рассмотрение
исполнители.

обращения несут все

,

з .4.З .,Щолжностное лицо при рассмотрении обращения :

в слуt{ае необходимости в установленном законодательством порядке

запрашивает дополнительные матери€lлы, в том числе электронной форме,
встречается с заявителем для уточнения сути обращения;

создает комиссию для проверки
правило, с выездом на место и

(приложение JФ 12).

З.4.4. При рассмотрении повторного обращения (обращения,

поступившего от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в

котором обжалуется решение, принятое ITo предыдущему обращению, или

ук€tзывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и рЕIзрешении

предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении
предыдущего обращения, если со времени его поступления истек

уaru"оuпенный законодательством срок рассмотрения) анализируется

имеющаяся по поднимаемым в нем вопросам переписка. Повторные обращения

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

тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются

первичными. Не являются повторными письма одного и того же заявителя, но

фактов, изложенных в

участием заявителя),
обращении (как
составляет акт
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по рЕвным вопросам, а также многократные по одному и тому же вопросу, по
которому заявителю дав€Lлись исчерпывающие ответы.

сельского
з.4.5. Письма с просьбами о личном приеме главой Первомайского

поселения Кущевского раиона
рассматриваются как обычные обращения. Если в обращении не укЕванапроблема, То заявителю направляется сообщение о порядке организации

администрации
а заявление

либо заместителем

,э

личного приема граждан должностными лицами
Первомайского сельского поселения Кущевского района,
оформляется ((в дело> как исполненное.

з.4"6. Обращение, содержащее в адресной части обращения пометку
(ЛИЧНО), РаССМаТРИВаеТСЯ На ОбЩИХ ОСНОВаниях в соответствии с Порядком.

з.4.7. Письма |раждан, поступившие из редакций средств массовой
информации,ин!рормации, от руководителей политических партий и общественных
объединений (в том числе с просьбой проинфорй"ро"ur" о результатах
рассмотрения), рассматриваются в соответствии с Порядком.

3_.4.8. В Слl"rае, если в письменном обращении содержится вопрос, на
который заявителю неоднократно даваJIись письменные подробные
мотивированные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятельства, должностное лицо администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района или руководитель структурного подразделениrI
администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района вправе
принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении
переписки с |ражданином по данному вопросу. О данном решении
уведомляется гражданин, направивший обращение в течение 30-дневного срока
со дня регистрации обращения (приложение Nч 13).

3.4.9. Обращение, котором обжалуется судебное_ РСtrЦЕПЦý', j' Itt,rUPUIvr OU}Ка'tУеТСЯ СУДеOНОе РеШеНИе, В ТеЧеНИе 7
днеи со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение,
с рulзъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.5. Ответы на обращения
з.5.1. Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и

направлением его зuивителю.
з.5.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со

ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие р€въясненияна все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов
нарушений прав зЕUIвителя, изложенных в жа-побе, в ответе следует ук€вать,
какие меры приняты к виновным должностным лицам.

з.5.3. Запрещается направлять |ражданам ответы с исправлениями,
ошибками (в том числе в реквизитах).

3.5.4. В ответе автору порrrения по рассмотрению обращения должно
быть ук€вано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрениrI
обращения. В ответах на коллективные обращения укzвывается, кому именно
из авторов дан ответ.

у
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з.5.5. Обращение и ответ моryт быть возвращены исполнителю дJUI
повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все
вопросы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена
формально.

решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается
главой Первомайского сельского поселения Кущевского района, его
заместителем.

3.5.6. ЕСЛИ На обращение дается промежуточный ответ, то в тексте
укЕвываются срок или условия окончательного решения вопроса.

3.5.7. Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление
срока рассмотрения), в архив не направляется до р€врешения вопросов,
поднимаемых в нем.

3.5.8. Оригиналы документов возвращаются исполнителем автору
обрашiения путем личного вручения или посредством почтовой связи.

з.5.9. ответы заявителям подписываются главой
сельского поселения Кущевского района либо его заместителем.

Первомайского

3.5.10. ответы на обращения, поступившие из администрации
муниципzlJIьного образования Кущевский район, по которым запрашивается
информация о результатах рассмотрения, подписываются главой
первомайского сельского поселения Кущевского района, а в его отсутствие
лицом замещающим его.

з.5.11. На коллективное обращение ответ дается на имя Iражданина, по
фамилии которого оно ytITeHo (<<Ивановой в.и. для сообщения всем
з€UIвителям), или <<Ивановой в.и. - для информирования заинтересованньIх
лиц), или <<Ивановой в.и. и другим)). В отдельныХ сл)л{аях по требованию
лиц, подписавших обращение, ответы направляются и другим адресатам. В
тексте ответа необходимо указатl, что ответ дается на коллективное
обращение.

3.5.12. Если Дубликат обращения поступил после р€врешения основного
обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на него направляется с
кратким изложением принятого ранее решения, Со ссылкой на дату и
исходящий номер предыдущего ответа и с приложением его копии.

3.5.13. В ответе на дубликатное обращение делается ссылка на все
поступившие обращения и адресатов, их направивших. К примеру, <<ваши
обращения, поступившие из администрации Краснодарского края,
Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Прав"r.п".r"u
Российской Федерации, по их порrIениям рассмотрены).

3.5.14. В случае если в письменном обращении не ук€ваны фамилия
|РаЖДаНина, направившего обращение, или почтовый адрес, адрес электронной
ПОЧТЫ, ПО которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не
дается.

3.5.15. Щопустимо оставить без ответа по существу поставленных в нем
вопросов обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам
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его семьи, с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления
цравом.

3.5.16. Исполнители несут установленную законодательством
ответственность за исполнение поручений по обращениям и качество ответов.

З.5.I7. При согласии должностного лица, дававшего поручение по

рассмотрению обращения, с ответом заявителю, матери€tлы рассмотрения
обращения списываются им ((в дело). Руководитель вправе принять решение об

оставлении на дополнительном контроле обращения до полного разрешения
вопросов, поднимаемых в нем.

В случае если исполнителей несколько и один из них дает
промежуточный ответ, то автору поручения по рассмотрению обращения
представляются ответы после рассмотрения обращения всеми испоJIнителями
(rrр" условии, что срок окончательного рассмотрения не превышает 60 дней).

3.5.18. Ответ на обращение, поступившее в администрацию
Первомайского сельского поселения Кущевского района в форме электронного

документа, направляется в форме электронного документа по адресу
электронной почты, укaванному в обращении, или в письменной форме по
почтовому адресу, yкztзaнHoMy в обращении.

3.5.19. Срок регистрации и отправки ответа не должен превышать
одного дня со дня его подписания.

3.6. Организация рассмотрения обращений, поступивших по телефонУ

<Горячей линии)).
3.6.1. Основание для нач€rла процедуры - поступление звонка на телефон

<<Горячей линии>
Кущевского района.

администрации Первомайского сельского поселения

Все звонки, поступающие на телефон <Горячей линии) администрации
Первомайского сельского поселения Кущевского района, фиксируются В

журнале регистрации звонков.
З.6.2. Устные обращения, поступающие на телефон <ГорячеЙ линии>>

администрации Первомайского сельского поселения Кущевского РаЙОНа,
принимаются специ€tлистом общего отдела, ответственныМ ПО РабОТе С

обращениями граждан, и обрабатываются в день поступления.
З.6.З. Информация о персон€lльных данных авторов обращений хранится

и обрабатывается с соблюдением требований Российского законодателЬсТВа О

персоЕzlльных данных.
3.6.4. При обращении на телефон <Горячей линии)) администрации

первомайского сельского поселения Кущевского района, заявителъ должен
сообщить: фамилию, имя, отчество (.rр" наличии), почтовый адрес, номер

телефона и суть проблемы. В случае отсутствия ук€ванных реквизитов
обращение не направляется на рассмотрение.

3.6.5. Специалист общего отдела, ответственный за работу с

обращениями граждан, дает устные разъяснения авторам обращений о порядке

рассмотрения обращений граждан в администрации Первомайского сельского

поселения Кущевского района; о порядке направления обращений
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должностным лицам, В компетенцию которых входит рассмотрение
поднимаемых заявителем вопросов, а также Другие р€въяснения в соответствии
с компетенцией.

з.6.6. По вопросу личного приема граждан главой Первомайского
сельского поселениrI Кущевского района, его заместителем, специ€uIисты
общего отдела, ответственные по работе с обращениями граждан, предлагают
направить обращение в письменной форме или форме электронного документа,
содержащее вопросы, которые будут поставлены в ходе личного приема.

телефону
поселения

3.6.7. Регистрация и учет устных обращений граждан, поступивших по
администрации Первомайского сельского

анЕLпогичен порядку регистрации и учета
письменных обращений, и осуществляется в соответствии с подпунктами з.2.з-
З.2.7 Порядка.

3.6.8. Специалисты общего отдела, ответственные за
граждан, принимающие телефонные звонки по

работу с
обращениями телефону
<Горячей линии) администрации Первомайского сельского поселения
кущевского района, в день регистрации обращений оформляют учетные
карточки и направляют на рассмотрение главе Первомайского сельского
поселения Кущевского района или его заместителю для принятия решения о
ходе рассмотрениъ далее осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.2-
З.З.9 Порядка.

з.6.9. Если в процессе общения с заявителем по телефону <<Горячей
линии) администрации Первомайского сельского поселения Кущевского
района выяснится, что устного обращения недостаточно и для р€tзрешения его
вопроса, требуется из}п{ение дополнительных матери€Lлов или документов,
заявителю предлагается изложить свои доводы в письменном обращении с
rrетом требований, предъявляемых действующим законодательством и
Порядком к письменным обращениям, и направить в администрацию
Первомайского сельского поселения Кущевского района.

, 3.6.10. В случае, если решение поставленных в устном обращении
вопросов относится к компетенции нескольких должностных Лиц, копия

в течение 7 дней со дня регистрации направляется вобращения
соответствующие органы или соответствующим должностным лицам
факсимильной связью, электронной почтой, нарочно.

3.6.11. Если поручение по рассмотрению устного обращения направлено
не по принадлежности, исполнитель возвращает его в день поступления в
ОбЩИЙ ОТДел с мотивированной служебной запиской на имя главы
первомайского сельского поселения Кущевского района. В записке
УКЕlЗыВаеТся орган или должностное лицо, в чью компетенцию входит решение
поднимаемых в обращении вопросов.

Не допускается передача обращения от одного исполнителя к другому,
минуя общий отдел.

, З.6.12. Поручение по рассмотрению устного обращения, возвращенное в
аДМИНИСТрацию ПервомаЙского селБского поселения Кущевского раЙона как

<<Горячей линии)
Кущевского района,

J
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направленное не по компетенции, передается в общий отдел для организации

работы с ним в соответствии с подпунктом 3.3.2. Порядка.
З.6.|3. Направление устного обращения, поступившего по телефону

<Горячей линии>) администрации ПервомаЙского сельского поселениrI
Куlцевского района, на рассмотрение осуществляется в соответствие с

подпунктами 3.З. 5, З .З .6, 3 .З .7, 3 .З .|2 Порядка.
3.6.|4" Порядок рассмотрениlI устных обращениЙ, поступивших По

телефону <Горячей линии) администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района, ан€шогичен письменным, и осуществляется в

соответствии с подпункт ами З .4.|,З .4.4, 3 .4. 8 Порядка.
3.б.15. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения устньIх

обращений граждан, поступивших по телефону <Горячей линии>
администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района, по
которым администрацией муниципЕtгIьного образования Кущевский район
запрашиваются результаты рассмотрения, осуществляет общий отдел.

3.6.16. Подготовка ответов на контрольные поручения главы
Первомайского сельского поселения Кущевского раЙона по устным
обращениям, поступившим по телефону <Горячей линии>) администрации
Первомайского сельского поселения Кущевского раЙона, и ПереДаЧа

матери€tлов рассмотрения на архивное хранение осуществляется в соответствии
с подпунктами 3.5. 1-3.5. 1 8 Порядка.

З.7. Организация личного приема граждан в общем отделе

администрации Первомайского сельского поселения Кущевского района.
З.7.L Основание для начала процедуры - обращение гражданина в

общий отдел администрации Первомзйского сельского поселения Кущевского

района.
3.7.2. Ежедневный прием посетителей в общем отделе администрации

Первомайского сельского поселения Кучевского района осуществляеТся с 8 ч.

00 мин. до 12 ч. 00 мин. и с 13 ч.00 мин. до 16 ч. 00 мин. , кроме выходных и

прЕвдничных дней. Прием граждан ведут специulлисты общего оТДеЛа,

ответственные по работе с обращениями граждан.
З.7 .З. Помещения, выделенные для

соответствовать санитарно-эпидемиологическим
приема граждан, должны

правилам и нормативам
электронно-вычислительным<<Гигиенические требования к персон€Lльным

машинам и организации работы. СанПиН 2.2.21 2.4. |З 40-0З>>.

З.7 .4. Рабочие места должностных лицl осуществляющих прием

|раждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

.З.7.5. Место ожидания личного приема граждан оборулуется стульями)
столами. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями,
бумагой для написания обращений.

3.7.6. Места для проведения личного приема |раждан оборудуются
системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарнои

системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении


