
АдминистрАциrI кАлининского сЕльского посЕлЕния
КАЛИНИНСКОГО РДЙОНА

от зо. r{,JQJ;
станица кiцининская

Об утвержленпи Инструкчин о порядке рассмотрения обращенпй
гра)rцан в адмпнистрацци Калининского сельского поселенпя

Калинпнского района

В целях реализаuии Федеральною закона от 02 мая 2006 года N9 59-ФЗ
<О порядке рассмотренrrя обращений граждан Российской Федерации>, Закона
Краснодарского края от 28 июня 2007 года Ns l270-K3 ((О дополнительных
гарантиях реализации права на обращение в Краснодарском крае), в
соответствии с Уставом Калининскою сельского поселенIUI Калининского
муниципаJIьного района Краснодарского края п о с т а н о в л я ю:

l. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в
администрации Ка.пининского сельского поселения Калининского района
(далее-Инструкчия) согласно приложению.

2, Признать утратившими силу:
l) постановление адмиtlистрации Калининского сельского поселения

Кмининского района от |7.04,2020 года Ns 40 <<Об утверждении Порядка

работы с обрацениями граждан в администрации Кмининского сельского
поселения Калининского районаr>;

2) постановление администрации Калининского сельского поселения
Калининского района от 29.07.2020 Nр 98 <О внесении изменений в

постановление администрации Калининского сельского поселения
Калининского района от 17.04.2020 Ns 40 кОб утверждении Порялка работы с

обращениями граждан в администрации Калининского сельского поселения
Калининскою района>.

3. Обшrему отделу администрации Калининского сельского поселения
Калининского района (Токарев С.Н.) обеспечить официальное опубликование
настоящего постановления на сайте в информационно-телекоммуникационной

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

NpJ5T



сети (Интернет), зарегистированном в качестве средства массовой
информации и разместить на официа,rьном сайте админис,трации Калининского
сельского поселения Калининского района в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>.

4, Контроль за вылолнением настоящего постановления оставляю за
собой.

5. Постановление
опубликования.

вступает в силу со дня его официального

глава Ка.лининского
сельского поселения
Калининского района М.С. Нагорный



Приложение

УТВЕРЖДНА
постановлением админис,грации
ка.лининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарскою края
oT.720f./cz.,% Ns /5'

инструкция
о порядке рассмотрения обращений гра]кдан в админlлстрацип

Калининского сельского посеJIения Калинннского района
Краснодарского края

l. Обшпе по.лоаiеншя

1.1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан (далее -
Инструкция) устанавливает единые требования к организации работы с

устными и письменными обрацениями граждан Российской Федерации,
иностранных гр:Dкдан и лиц без гражданства, за искJIючением случаев,
установленных международным договором Российской Федерации ипи
федершьным законом, объединений граждан, в том числе юридических лиц
(лалее граяцане) в письменной форме или в форме электронного докумеЕта, в
том числе с использованием фелеральной государственной информационной
системы <Единый порт,Ul государственных и муниципальньж услуг (функций)>
(лалее - Единый портал), официального сайта администрации Калининского
сельского поселенlrя Калининского района в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, обеспечивающих идентификацию и
(или) аутентификацию граждан, поступившими в адрес админис,Iрации
Калининского сельского поселения Ка;tининского района Краснодарского Kparl,
главь] Калининского сельского поселения Каlrининского района
Краснодарского края, заместителя главы Калининского сельскою поселения
Калининского района, руководителя отраслевого (функционального) органа
администрации Кмининского сельского поселения Калининскою района
(далее соответственно - администрация, глава, заместитель, руководитель
отраслевого (функционального) органа администрации).

Обеспечение реirлизации положений Федерального закона от 2 мая 2006
года Nэ 59-Ф3 <О порядке рассмоlрения обращений граждан Российской
Федерации>> (лалее - Федеральный закон Nl 59-ФЗ) в отношении возможности
направления обращений Iраждан, объединений граждан, в том числе
юридических лиц, в форме электронных документов с использованием Единого



портаJIа и направления ответов на такие обращеклr;т по адресу (уникальному
идентификатору) личного кабинета лица, направившего обращение.

1.2. Понятия и термины, используемые в ИнсTрукции, применяются в
значениях, определенных в Федеральном законе Ns 59-Ф3, в постановлении
fIравительства РФ от 27 декабря 202З г. JФ 2334 <Об утверждении Правил
использования федермьной государственной информационной системы
(Единый порт,лJI государственных и муниципаJIьных услуг (функций)> (далее -
Правила Nо2З34) для направленшl гражданами Российской Федерации,
иностранными гражданами, лицами без гражданстм, объединениями граждан,
в том числе юридическими лицами, обращений и сообщений в государственные
органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципiiльные
учреждения, иные организации, осущестыlяющие rrублично значимые
функции, и их должностным лицам, а также для получения и обработки такими
органами и организациями указанных обращений и сообщений и направления
ответов на такие обрацения и сообщения.

2. Порядок работы с обращеншями в письменной форме

2.1. Прием п первпчная обработка обращений в письменной форме

2.1.1. Обрацение в письменной форме может быть напраыIено:
почтовым отправлением по адресу: 353780, Краснодарский край,

Калининский район, ст. Калининская, ул. Советская, д. 40;
передано лично в общий отдел администрации Калининского сельского

поселенлtя Калининского района (далее - общий отдел) непосредственно
гражданином, его представителем ;

принято в ходе личных приемов главы и заместителя главы;
в форме электонного документа, путем заполнения гражданином

специаJlьных форм для отправки обращений, обеспечивающих идентификацию
и (или) аутентификацию граждан, размещенньIх на сайте в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернеп> www.адм-калина.рф, который
является официальным сайтом администрации Калининского сельского
поселения Калининского района (далее - официаJьный сайт);

при направJIении гражданами на элекIронную почту администации
Калининского сельского поселениJI Калининского района и структурных
подразделений, обращения в форме эпектронного документа, в адрес заявителя
направляется уведомJrение об изменениях, внесенных в Федера.льный закон
Ns 59-ФЗ в части идентификации и (или) аутентификации граrкдан;

в форме элекгронного документа с использованием Единого портаJIа.
2.1.2. Обращение в письменной форме на имя главы и заместите.Jul главы,

поступающие в админисT рацию 
по почте, 

фельдъегерской 
связью, передаются в

общий отдел, ответственному за работу с обращениями граждан, в день
поступления;

2.1.3, В общем отделе администрации корреспонденция проверяется на

безопасность вложения. Специалист, обрабатывающий корреспонденцию, при



обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса,
смещение центра тяжести, нtiличие масляньIх пятен, необычный запах,
особенности оформления) незамедлительно сообщает о нем непосредственному
руководителю, руководитель - оперативному дежурному ОМВ,Щ России по
Калининскому району.

Проверенная сотрудниками правоохранительньIх органов
корреспонденцLrя, передается в общий отлел;

2.1.4. После вскрытия конверта проверяется наIичие в нем письменных
вложений. Если в конверте отсутствует письменное ыrожение, либо
обнаружилась ведостача упоминаемых автором или описью документов,
составляется акт (приложения l. 2), Также составJIяется акт на письмо
(приложение З), к которому прилагаются денежные знаки, кроме изъятьIх из
обращения, ценные бумаги, оригинаJIы документов (паспорт, военный билет,
трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другое);

2.1.5. К тексry письма подкладывается конверт, который хранится вместе
с обращением в течение всего периода его рассмотения. В случае отсутствия
текста письма к конверту (или вложенным материалirм, если они имеются)
подк.падывается бланк с текстом: <<письменного обращения к адресату нет);

Срок хранения документов по обращениям граждан (в том числе
конвертов) составляет 5 лет.

По истечении установленного срока хранения документы по обращениям
граждан подлежат уничтожению в порядке, предусмотенном Федера"тьным
архивным агентством.

2.1.6. Письма на официаrrьном бланке или имеющие штамп организации и
подписанные руководителем (одним из его заместителей), а также письма
депутатов всех уровней, сенаторов Российской Фелераuии без приложенных к
ним обращений граждан регистрируются в общем отделе администации;

2.1.7. Конверты с пометкой (лично)) вскрываются в общем порядке
специалистом общего отдела администрации, обрабатывающим
корреспонденцию;

2.1.8. Обращение в письменной форме на имя главы и заместитеJul главы,
доставленные в администацию лично автором или лицом, представляющим в
ycTaHoBJleHHoM порядке его интересы, принимаются специалистом общего
отдела. На копии обрацения проставJuIется штамп-уведомление о поступлении
обрацения в администрацию с ук:rзанием даты посту[ления;

2.1.9. При постуIulении обращения, направленного на официальный сайт,
прошедшего идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, происходит
его автоматическм переадресацпя на портаJI Госуслуги. Решаем вместе (пос);

2,1.10. При поступлении обращения с использованием Единою лортала,
номер присваивается автоматически на платформе обратной связи.

2.2. Регистрачпя обращенпй в письменной форме

2.2.1. Обращения в письменной форме, посryпающие в админисT рацию,
на имя главы и заместителя главы, а также обращения грalкдан, поступающие в



админисц)ацию из органов государственной власти РоссийскоЙ Федерации,
территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных
органов, осуществляющих публично значимые функции, регистрируются в
обцем отделе;

2.2.2. Все поступающие в администацию обращения в письменной
форме или в форме электронною документа регистируются в обцем отделе в
течение 3 дней с момента постушения;

2,2.3. Регистрация обращений осуществляется в пределах каJIендарного
года. Информация о персонiлJIьных данных авторов обращений хранится и
обрабатывается с соблюдением требований действующего законодательства
Российской Федерации о персон:lльных данных;

2,2.4. На первой стракице обращения (а не на сопроводительньж
документах к нему) на свободном от текста месте наносятся соответствующие
реквизиты документа (дата и номер регис,грации, наименование органа,
зарегистировавшего обращение);

2.2.5. В регистрационный ж).рныI, утвержденный Еоменклатурой дел
админисlрации, вносятся:

дата регистрации;
регистрационный номер;

фамилия, а таюке имя и отчество, а в их отсутствии (полное имя и
отчество), инициалы автора обращения (в именительном падеже) и его
почтовый адрес.

Если в обрацении в форме элекгронного документа почтовый адрес
отсутствует, указан только элекгронный адрес заявителя и из содержаниJl
обрацения невозможно определить, место проживания зiIявителя, в адресную
строку вносится запись: <<Без точного адреса);

муниципмьный район или городской округ проживания автора
обращения;

городское или сельское поселение проживания автора обращения;
источник поступления;
телефон (при на.личии);
вид обращения (заявление, предложение, жалоба);
e-mail (при наличии);
адресат;
отлравитель, направи вший обращение;
исходящий номер сопроводительною письма (при нilличии такого

письма);
аннотация обращения, которая должна быть ясной и понятной, отражать

его суть;

фамилия и проект резолюции должностного лица, которому обращение
направляется на рассмотрение;

наименование соответствующих органов или фамилия, инициaulы

соответствующих должностных лиц, в компетенцию которых входит решение
поставленных в обращении вопросов;

скан-образы обращениЙ граждан, поступивших на бумажных носителях;



коли.Iество листов с приложениями (если имеются);
2.2,6. Прtl регистрации коллекгивньIх обращений в регистрационный

журн:Iл вносится первая разборчиво указанная фамилия с припиской ((и

другие). В случае отсутствия адреса збIвителя, указанного первым,

указывается фамилия и адрес заJrвителя, обозначенные на конверте.
Коллективные обращения без указания фамилий регистрируются по названию
организации, предприятия, коллектива, из которых они посryпили (<коллектив
ОАО <<Визит>, <жители улицы .Щлинной), (жильцы дома J',l!...>).

Если в тексте коллективною обращения содержится просьба направить
ответ в адрес одного из подписавших обращение, то в регистрационный журнм
вносится указаннм фамилия с припиской (и другие) и указанный в обращении
адрес;

2.2.7. Всли автор письма обрацается в интерес:ж лругого лица (других
лиц), то в регистрационный журнм в графе <Ф.И.О.> указывается фамилия и
инициалы автора обращения, после чего в скобках прописывается фамилия и
инициалы лиц, в интересах которых обратился автор (например - Иванов А.А.
(в интересах Ивановой В.В., Ивановой С.С.);

2,2,8, Если змвитель не указал своей фамилии, то в регистрационный
журнм вносится запись <без фамилии>;

2.2.9. Оригиналы обрацений с регистрационным штампом общего отдела
заявителям не возвращаются (за исключением случаев, предусмотренных
федеральным законодательством);

2,2.10. Если в поступившем в письменной форме обрацении уке}ана
фамилия грzDкданина, а на конверте другаяl то в регистрационный журнал
вносятся обе фамилии.

2.3. Сроки рассмотрения обрацений в ппсьменной форме

2.3.1. Обращения, поступившие в админис,трацию по компетенции,
рассмативаются в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется со дня
регистрачии обращения в администрации;

2.3.2. Срок рассмотения обращения в письменной форме исчисляется в
календарных днях. В случае если окончание срока рассмотрения обращений
приходится на выходной или нерабочий день, днем окончания срока считается
предцествующий ему рабочий день;

2.3.3. Уполномоченное должностное лицо, давшее поручение о

рассмотрении обращения, вправе устанавJIивать сокраценные сроки
рассмотрения отдельных обращений граждан;

2,3.4. По дубликатному обращению, приобщенному к материалам

рассмотрения первого обрацения, срок рассмотрениrl соответствует сроку

рассмотрения первого обращения в случае, если ответ на него не дан;
Если дубликатное обращение полr{ено после напраыIения ответа

заявителю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать l0
дней;

2.3.5. В случае направления запроса в другие органы местного



самоуправления руководитель, либо уполномоченное на то лицо, вправе
продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

!ля решения вопроса о продJIении срока рассмотения обрацения <на
докJIад) руководителю, давшему поргение по рассмотению обращения,
представляется служебная записка, подготовJIенная непосредственным
исполнителем, с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения.

В случае принятия руководителем решения о продлении срока
рассмотрения заявитепю направляется уведомление;

2.3.6. В случае, если администрацией запрашивается информация о

результатах рассмотрения обращения, то для решения вопроса о продлении
срока рассмотения такого обращения руководителю, давшему поручение по
рассмотрению обращения, представляется служебная записка, содержащ:ul
просьбу о продлении срока рассмотрения обращения, подготовленная
исполнителем, с приложением копии уведомления заявителя о продлении срока
рассмотрения его обращения;

2.3.7. Обрацения участников специа,rьной военной операции и членов их
семей по вопросам оказания социальной помоци и мер поддержки в пределах
компетенции администрации Калининского сельского лоселения Калининского
района, рассматриваются в срок не более 15 рабочих дней со дня регистрации
таких обращений, если иные сроки не установлены федеральным и

региональным законодательством>.

2.4. Направление письменных обращенIrй ца рассмотрение

2.4.1. Специалист общего отдела, ответственный за рабоry с
обращениями граждан, рассматривirющий почry, в день регисlрации
обращения вносит предложения главе о срок,ж и порядке рд}решения вопросов
обращения, необходимость представления в администрацию информации о

результатах его рассмо,грения, о направJIении обращения на рассмотрение
заместителю, о направлении обращения по компетенции в отраслевой
(функциональный) орган администрации;

2.4.2. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается
исходя исшючительно из его содержания, независимо от того, на чье имя оно
адресовано;

2.4.3. Посryпившие письма с оцеttкой деятельности администрации, ее

оцаслевых (функциональных) органов, органов местного самоуправления,
должностных лиц, муниципaльных учреждений, регистируются в общем
отделе администрации и направJIяются в орган, должностному лицу в

соответствии с компетенцией для ознакомления, о чем в течение 7 дней со дня

регистрации сообщается гракданину уведомлением;
2.4.4. Обращения в письменной форме, содержшrие вопросы, решение

которых не входит в компетенцию администрации, сотрудниками
админис,трации, ее отраслевых (функциона,rьных) органов, в течевие 7 дней со

дня регистрации направляются на рассмотрение в соответствующий оргая или
соответствующему должностному лиlry, в компетенцию которых входит



решение поставленных в обрацениях вопросов, с уведомлением в тот же срок
гракдан, направивших обрацения, о переадресации обращений, за
исключениеМ случая, указанного в части 4 статьи l1 Федерального закона
Nч 59-ФЗ;

2.4.5. В случае перенаправления на рассмотрение в соответствующий
орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которьж
входит решение поставленных в обращениях вопросов, коллективного
обращения в письменной форме, подписанного несколькими заявителями с
указанием адреса каждого из них и просьбой направить ответ каждому из
подписавшихся, уведомление о переадресации обрацения направляется
каждому гражданину на указанный им в обращении адрес. В остальных случаях
уведомление направляется на адрес заявителя, указанного в регистрации
первым;

2.4.6. Обращение в письменной форме, содержащее информачию о
факгах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в
сфере миграции, направляется в теqение пяти дней со дня регистрации в
территоримьный орган федерального органа ислолнительной власти в сфере
вну,гренних дел и Губернатору Краснодарского края с уведомлением
гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за
искJIючением случая, указанного в части 4 статьи l l Федеральною закона
Ns 59-ФЗ;

2.4.7. В случае если решение поставленных в обращении в письменной
форме вопросов относится к компетенции нескольких органов местного
самоуправления или должностных лиц, копиJl обращения в течение 7 дней со
дня регистрации направляется в соответствующие органы местного
самоуправления или соответствующим должностным лицам с уведомлением
гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за
искJIючением случttя, указанного в части 4 статьи l l Федерального закона
Ns 59-ФЗ;

2.4.8. Уведомления о переадресации обращений подписываются главой,
заместителем, руководителями отраслевьIх (функционмьных) органов
администрации;

2.4.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного
самоуправленtlя или должностному лицу, решение или действия (бездействие)
KoTopblx обжалуется. В с.гryчае если в соответствии с запретом,
предусмотренным частью б статьи 8 Федерального закона Ns 59-ФЗ,
невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного
самоупраыIения или должностному лицу, в компетенцию которых входит

решение поставленных в обрацении вопросов, жмоба возвращается

гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение
или действия (бездействие) в установленном порядке в суд.

В случае если обжалуется конкретное решение либо конкретное действие
(безлействие) конкретного должностного лица отраслевого (функционального)

органа администации, жалоба направляется вышестоящему долхностному
лицу, руководителю отраслевою (функчионального) органа администрации дlя



рассмотения в лорядке подчиненности.
В случае если обжа.луется ответ по предыдущему обращению змвителя,

который был дан не руководителем отраслевого (функционального) органа
админис,трации, жалоба может быть направлена руководителю отраслевого
(функчиона"rьного) органа администрации для рассмотрения в порядке
подчиненности.

В случае если обжапуется решение, действие (бездействие) отраслевого
(функционального) органа администрации, руководителя отраслевого
(функционального) органа администрации (за исключением руководителей
отраслевых (функциональных) органов администрации, которые находятся в
непосредственном подчинении главы), ответ на жа.гlобу направляется за
подписью заместителя главы;

2.4.14. В случае, если обращение в письменной форме, посryпившее на

рассмотрение в администацию, было ошибочно направлено в орган или
должностному лицу, в компетенцию которых не входит решение поставленных
в обращении вопросов, то указанное обращение в соответствии с ,требованиями

части 3 статьи 8 Федерального закона Ns 59-ФЗ, в течение семи дней со дня
регистрации, направляется в соответствуюций орган или соответствующему
должностному лицуl в компетенцию которых, входит решение поставJIенных в

обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о
переадресации обращения, за искJIючением случая, указанного в части 4 статьи
1 l Федерального закона ]Ф 59-ФЗ, а также руководителю, давшего поручение о

рассмотрении вышеуказанного обращения, в случае, если была зzrпрошена
информация о результатах рассмо,трения обращения;

2.4.15. Обращения с поручениями по их рассмотрению направJlяются в

электронном виде участникам системы обмена электронными данными по

работе с обращениями граждан с использованием защищенных KaHaJloB

передачи информации;
2.4.16. Уведомления авторам обращений вносятся в Реестр отправляемой

корреспонденции по обращениям гракдан, запечатывllются в конверты и

отправляются почтой. Реест хранится в общем отделе администации;
2.4.17. Уведомления авторам обращений, поступивших в форме

электронною документа try-tсM заполнения гражданином специальных форм
для отправки обращений, обеспечивающих идентификацию и (или)

аутентификацию граждан, напраsляются на адрес, указанный в обращении;

2.4.1 8. Уведомления авторам обращений, поступивших с использованием

Единого портала, направляются по адресу (уникальному идентификатору)

личного кабинета гражданина.

2.5. Рассмотрение обращений в письменной форме

2,5.1. В отраслевьш (функциональных) органах администрации

непосредственные исполнители по рассмотению обращений определяются

руководитеJUIми. Поручение руководителя должно содерхать ясно

сформулированный текст, предписывающий действия, направленные на



объекгивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, порядок
и срок исполнения;

2.5.2. .Щолжностное лицо, которому поручено рассмотрение обрацения:
обеспечивает всестороннее, объективное и своевременное рассмотрение

обращений;
в случае необходимости в установленном законодательством порядке

запрашивает дополнительные материалы, необходимые для рассмотрения
обращений; организует встречи с заявителем(-ями); организует создание
комиссии и её состава для проверки фактов, составляя акт комиссионного
рассмоц)ения обращения (приложение 7), изложенных в обрацения (с выездом
на место и участием заявителей);

принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав,
свобод и законных интересов гракдан. При наличии сведений о подтверждении
фактов нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, изложенных
в обращении, указывает, какие меры приняты к лицам, допустившим такие
нарушения;

направляет в течение семи дней со дня регистрации, по компетенции! в

орган исполнительной власти Краснодарского края, оргая местного
самоуправления муниципzIJlьного образования Ка,,lининский муниципальный
раЙон Краснодарского края, территориальный орган федерального органа
исполнительной власти, в иные организации, осуществляющие rryблично
значимые функции, с сопроводительным письмом за подписью главы или
заместителя главы;

уведомляет гражданина и общий отдел администации о направJIении его
обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного
самоуправления или должностному лицу, в компетенцию Koтopblx входит
разрешение вопросов, содержащихся в обращении.

В случае, если обращение направлено не по принадlежности,
исполнитель в пятидневный срок возвращает его в общий отдел админисlрации
с мотивированной служебной запиской на имя руководителя, давшего
поручение. В записке указывается отраслевой (функциональный) орган
администрации или должностное лицо администрации, в чью компетенцию
входит решение поднимаемьIх в обращении вопросов. Не допускается передача
обращения от одного исполнителя к другому, минуя обций отдел
администации;

2.5.3. В случае если к тексту обращения з:lявителем приложены
документы и материдlы, не относящиеся к подтверждению доводов,
изложенных в обращении, то рассмо,fрению подлежат только вопросы,
содержацшеся в самом тексте обращения в письменной форме]

2.5.4. При рассмотении повторных обращений анализируется
имеющмся по поднимаемым в них вопросам переписка.

Обращения одного и того же зrrявителя по одному и тому же вопросу,
поступиsшие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не
являются повторньlми обращения одного и того же заявителя, но по разным
вопросам, а также многократные обращения по одному и тому же вопросу, по



которому заrIвитеJIю давались исчерпывающие ответы;
2.5,5. Обращения с просьбами о личном приеме главой и заместителем

главы, рассматриваются по существу поднимаемых автором проблем и
направляются на рассмотение в соответствующий орган или
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных вопросов. В уведомлении заявителю о переадресации
обращения по компетенции также даются рапъяснения о порядке организации
личного приема граждан главой и заместителем главы. Если в обращении не
указана проблема, то заявителю специдIистами общего отдела направляется
информация с разъяснениями о порядке организации личного приема граждан
главой и заместителем главы;

2.5.6, Обрацения, содержащие в адресной части обращений пометку
(лично), рассматриваются в соответствии с настоящей Инструкцией;

2.5.7. Обрацения, поступившие из редакций средств массовой
информачии, от руководителей полцтических партий и общественных
объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах
рассмотрения), рассмаT риваются 

в соответствии с настоящей Инструкцией;

2.5.8. В случае поступления в администрацию обращений в письменной
форме, содержащих вопросы, ответы на которые размещены в соответствии с
частью 4 статьи l0 Федера.льного закона М 59-ФЗ на официальном сайте,
гражданам, направившим обращения, в течение семи дней со дня регистрации
обращений ответственным исполнителем сообщается элекгронный адрес
официа.ltьного сайта, на котором размецен ответ на вопрос, поставленный в
обращении, при этом обращение, содержащее обха.лование судебного решения,
не возвращается;

2.5.9. В сrгуlае если ответ по существу поставленного в обрацении
вопроса не может быть дан без разгпашения сведений, составляющих
государственную или икую охраняемую законом тайну, гражданину,
направившему обращение, ответственным исполнителем сообщается о
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с
недопустимостью разглашения указанных сведений;

2.5.10. В случае если в обращении гражданина содер).(ится вопрос, на
который ему неоднократно давмись письменные ответы по существу, в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся
новые доводы или обстоятельства. руководитель отраслевого
(функционального) органа администрации, должностное лицо либо

уполномоченное на то лицо отраслевого (функционмьного) органа
администации вправе принять решение о безосновательности очередного
обращения и прекращении переписки с грalкданином ло данному вопросу
(приложение 5) при условии, что указанное обращение и ранее направляемые

обращения направJялись в один и тот же орган местного самоуправления или
одному и тому же долкностному лицу.

О данном решении уведомляется гражданин, направиsший обрацение.
Уведомление о прекращении переписки направJUlется автору обращения за

подписью главы, зilместителя главы, рассматривающих обращение гражданина;



2.5.1l. При посryплении в администрацию очередного обрацения,
содержащего вопросы, по которым переписка была прекращена, должностное
лицо либо уполномоченное на то лицо отраслевого (функционального) органа
админисlрации, рассматривающее обращение, направляет з'!.,lвителю ответ,
содержащий сведения о прекращении переписки по указанному вопросу;

2.5.12, При поступлении в администрацию обращения, текст которого не
позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на
обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней
со дня регистрации обращения специaлJIистами обцего отдела сообцается
гражданину, нiшравившему обращение;

2,5,13. При посryплении в администрацию просьбы гражданиЕа о
прекращении рассмотрения его обращения в случае, если обращение еще не
было направлено на рассмотение по компетенции поднимаемых вопросов,
специалист общего отдела информируют зzшвителя о прекращении
рассмотрения обращения. В случае переадресации ранее поступившего
обращения от данного гражданина в иной орган или иному должностному лицу
заявление о прекращении рассмотения данного обращения в течение 7 дней
направляется в соответствующий орган или должностному лицу с
уведомлением гражданина, реаJIизовавшего данное право.

По письменному запросу заrlвителю в 30-дневный срок возвращаются
приложенные к обращению материалы (документы).

2.б. Ответы на обращенпя в письменной форме

2.6.1. Ответ на обрацение в письменной форме должен соответствовать
критериям своевременности, объекгивности, всесторонности;

2,6,2, Текст ответа должен излагаться ясно и понятно, последовательно,
кратко, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, давать
исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При
напичии сведений о подтверждении фактов нарушения прав, свобод и законных
интересов заявителей, изложенных в обрацении, в ответе необходимо указать,
какие меры приняты к лицам, допустившим такие нарушения;

В случае рассмотренllя обращения в порядке переадресации в тексте
ответа на обращение в письменной форме заявителю должны содержаться
наименование органа, направившего обращение, с указанием регистрационного
номера и даты регистрации, а также регистрационный номер и даry
регистрачии обращения в органе, рассматривающем обращение;

2.6.3. Не догryскается наличие исправлений (в том числе в реквизитах) в

ответах на обращения граждан;
2.6.4. При ответе на коллективное обращение, подписанное несколькими

заявителями с указанием адреса каждого из них и просьбой направить ответ
каждому из подписавшихся, ответ дается каждому гражданину на указанный
им в обращеяии адрес. В остмьных случаях ответ дается на адрес заявителяl

указанного в регистрации первым с пометкой <для информирования



заинтересованных лиц);
2.6.5. В случае если ответ дается на несколько обращений одного и того

же автора, то в нем перечисляются все адресаты, перенаправившие обращение,
с указанием его регистационного номера и даты регис,трации, а также
регистрационные номера и даты регистрации обращений в орtане,
рассмац)ивающем указанное обращение;

2.6.6. Ответ на обрацение направляется в форме элек,гронного документа
по a]lpecy электронной почты, указанному в обращении, поступившем в
администрацию в форме элекIронного документа, по адресу (уникальному
идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портаJlе при его
пспользовzlнии или иной информационной системы, обеспечивающей
идентификацию и (или) аутентификацию граждан, и в письменной форме по
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в админисlрацию в
письменной форме.

Ответ на обращение, поступившее в письменной форме, направляется по
почтовому адресу, указанному в обращении;

2,6.7. При получении на рассмоцение предложения, заяыIения или
жалобы, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в
частности, на обращение, в котором обжа.луется судебное решение, вынесенное
в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе разъяснения
порядка обжа.лования судебною решения, может быть размецен на
официальном сайте (с учетом соблюдения требований о недопустимости
разглашения сведений, содержащихся в обращении, а также сведений,
касающихся частной жизни гражданина, без его согласия);

2.б.8. Информация должностному лицу, запросившему информацию о
результатах рассмотрения обращения, должна содержать изложение
проблематики обращения, правовую оценку обоснованности требований
заявителя, результатов рассмотрения и принятых мер. В информации должно
быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения
обращения. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте

указывается срок и условия окончательного решения вопроса;
2.6.9. Ответы заявителям подписываются главой заместителем главы;
2,6.10. Запрашиваемая информация о результатzrх рассмотрения

обращения, поступившего с сопроводительными документами федеральных и

региональных органов власти, направляется в соответствующие органы в
электронном виде с использованием системь] межведомственного электронного
документооборота или по почте простым почтовым отправлением;

2.6.1l. Проект ответа в Администрацию Президента Российской
Фелерачии, аппарат Правительства Российской Фелерачии, Аппарат Совета
Фелерации Федерального Собрания Российской Федерации, аппарат
полномочного представителя Президента Российской Федерачии в Южном

федеральном округе, сенаторам Российской Федерации, депутатам
Государственной,Щумы Федерального Собрания Российской Федерации,

деIryтатt!м Законодательного Собрания Краснодарского крм о результатах
рассмоlрения обращений, поступивших в их адрес и наJIравленных в



администрацию, готовится соответствуюцими оlраслевыми
(функциональными) органами администрации и подписывается главой;

2.6.12. Информация на запросы Управления Президента Российской
Федерации по работе с обращениями граждан и организаций, подготоsленная
отраслевыми (функциональными) органами администрации, подписывается
главой, направляется с сопроводительным письмом, подписанным
заместителем главы;

2.6.13. Ответы на обращения, принятые к рассмотению в отраслевых
(функциональных) органах администрации, подписываются уполномоченными
должностными лицами, если в их должностные обязанности в соответствии с
должностными регламентами входит подписание служебньж документов.
Ответы на обращения, относящиеся к компетенции обцего отдела,
подписываются главой или заместителем главы;

2.6.14. Ответы заяаителям от имени главы, заместитеJIя главы,
направляются для отправки в общий отдел администрации;

2.6.15. При направJIении ответа на обращение, поступившее в форме
элекгронного документа, по адресу элекгронной почты, указанной в
обращении, подготовленный ответ гракданину направляется в форме
элекгронного образа документа с использованием официа.lIьной электронной
почты администрации;

2.б.l6. При условии всестороннего и объективного рассмотрения
обращения, а также полного факгического исполнения, принятог0 по нему
решения, глава или исполтrяющий обязанности главыt не зависимо от того, кго
даI порr{ение о рассмотении обращения, списывает материалы <<в дело>. В
противном случае, принимает дополнительные меры контроля до полного
фактического исполнеЕия принятого решения, всестороннего и объективного
рассмотрения обращения.

В случае если исполнителей по рассмотрению обращения несколько и
один из них дает промежуточный ответ. то автору поручения о рассмо,грении
обращения прдставJlяются ответы после рассмо,грения обрацения всеми
исполнитеJlями (при условии, что срок окончательною рассмоlрения не
превышает 60 дней),

После завершени_,l рассмотения обращения и направJIения ответа
гражданину слециалист обцего отдела формирует в дело подлинник обращения
и материаJlы, относящиеся к его рассмотрению (если в поручении по
рассмо,грению обращения не указано иное) на архивное хранение;

2.6.|7. Исполнители несут предусмоlренную законодательством
Российской Федерации ответственность за исполнение поручения по
обращениям, полноту и качество ответов;

2.6.18. При оценке содержания ответов на обращения, а также
документов и материалов по запросам федеральных и регионмьных органов
государственной власти специалистом общего отдела администрации
осуществляется:

проверка соблюдения сроков рассмо,трения обращения и предоставления
информации по запрос:rм;



проверка оформления ответа на обрацение и служебных документов, к
которым приложены материалы, необходимые для рассмотрения обращения
(бланка органа, даты и исходяцего номера, ссылки на дату и номер
контрольного обращения);

содержания представленных ответов и документов, материаJов (актов,

фото- и видеоматериалов), раскрывающих обстоятельства и подтверждающих
(опровергающих) доводы автора;

объекгивность и достаточность принятого решения по результатам
рассмотения обращения с вынесением одного из решений: (поддержано)), в
том числе ((меры принятыD, (не поддержано), (разъяснено);

анализ наJIичия разъяснений о порядке реirлизации прав, свобод и
законных интересов авторов (в случае принятия решения <разъяснено>);

2.6.19. По результатам оценки ответа на обращение и представленных
необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,
специаJIистом общего отдела принимается решение о соответствии ответа
критериям своевременности и всесторонности рассмотрения. Если ответ не
соответствует хотя бы одному из указанных критериев, то указанным
специдIистом выносится предложение о его возврате исполнителю для
принятия мер к устанению нарушений с указанием таких нарушений;

2.6.20. Решение о сроках устанения нарушений принимается главой, и
заместителем главы, по предIожению начальника общего отдела
администрации, но в пределах общего срока рассмотрения обращения.

3. Порядок работы с устными обращениямц гра?кдан
3.1. Организация приема гра2кдан в прпемной главы

Калинпнского сельского поселения Калининского муншцнпального района

3.1.1. Прием граждан в администрации осуществляется по адресу:
Краснодарский край, Калининский район, ст. Ка.лининская, ул. Советскм, д.
40, ежеднедельно: четверг с 8:00 до 10:00, кроме выходных и нерабочих
праздничных дней.

Информачия о месте прt{ема граждан, об установленных днях и часllх
приема размещается на официа.ltьном сайте и информационных стендах в
здании администрации;

3.1.2. Прием граяtдан ведут специаписты общего отдела админисT рации;
3.1.3. Помецения, выделенные для ведения приема граждан, должны

соответствовать санитарным правилам СП 2.2.З670-20 <Санитарно-эпидемио-
логические ,гребования к условиям цуда) и требомниям Федерального закона
от 24 ноября 1995 года Ns l8l-ФЗ <<О социальной защите инвалидов в

Российской Федерации>;
3.1.4. Рабочие места специалистов общего отдела, осуществляющих

прием граждан. оборудуются компьютерами и оргтехникой:
3.1.5. Места ожидания и личного приема грzDкдан оборудуются стульями,

столами, системами вентиJUlции, кондиционирования воздуха,
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой



оповещениJI о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны,
питьевой водой и одноразовой посудой. В помещение обеспечивается досryп
для граждан с ограниченными физическими возможностями.

Заявители обеспечиваются канцеJIярскими принадлеrшостями, бумагой;
3.1.6. В здании админисIрации устанавливается информационный стенд в

доступном для граждан месте;
3.1.7. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Отдельные

категории граждarн в случiuD(, преrý/смOтренных законодательством Российской
Федерации, пользуются правом на личный лрием в ttервоочередном порядке;

3.1.8. При приеме в администрации гракданин в обязательном порядке
предъявляет документ, удостоверяющий его личность;

3.1.9. Содержание устного обращения заносится в регистационный
журнал. утвержденн ый номенклаryрой дел админис,l рации.

В регистрационном журнале приема вносятся:
дата регистрации;
регистрационный номер;
фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (в именительном

падеже) и его почтовый адрес;
телефон (при наличии);
содержание вопроса, которое должно быть ясным и понятным, отражать

его суть;

результат рассмо,грения вопроса, содержащегося в устном обращении
гражданина (разъяснено в ходе приема, принJlто письменное обращение,
находится на рассмотрении);

3,1,10. Специалист общего отдела админис,tрации, ведущий прием, дает
заявителю исчерпывающие разъяснения в части, относящейся к компетенции
админис,трации, в том числе о порядке организации личного приема tра)кдан в
админисlрациll, а также дает необходимые разъяснения по составлению
обращения в письменной форме, в соответствии со статьей 7 Федера:rьного
закона Ns 59-ФЗ,

Если поднимаемые в ходе приема вопросы относятся к компетенции
иных отаслевых (функциональных) органов администрации Ка.гlининского
сельского поселения Калининского района, специалист общего отдела
администрации организует проведение приема з,UIвитеJIя специаJIистами
соответствующего отраслевого (функционального) органа админис,трации в
компетенцию которых, входит решение поставленных в обращении вопросов,
лично либо по телефону.

Если поднимаемые в ходе приема вопросы относятся к компетенции
струкryрных подр }делений администрации муниципального образования
Калининский муниципальный район Краснодарского края или органов
исполнительной власти Краснодарского края, специалист общего отдела
администрации в день обращения грtDкданина организует проведение приема
зшlвителя специдIистами соответствующего с,грукryрного подразделения
администации муниципального образования Калининский муниципаJьный

район, администрации Краснодарского края, органа исполнительной власти



Краснодарского KpzUI, в компетенцию которых, входит решение поставленных в
обращении вопросов, лично, по телефону либо в режиме видеосвязи с
использованием системы личного приема граждан на базе сgгевого справочного
телефонного узла Российской Федерации (далее - ССТУ.РФ).

В случае если в устном обращении гражданина содержатся вопросы,
решение которьж, входит в компетенцию территоридlьных органов,
федермьных органов ислолнительной власти и иных органов,
осуцествJlяющих публично значимые функции, заявитеJIю дается разъяснение,
куда и в к(жом порядке ему следует обратиться;

З.1.1l. В случае если гражданин обратился в администрацию с просьбой
об оказании бесплатной юридической помощи по вопросам, не относящимся к
компетенции администрации, ему предоставляется информация об участнике
(ах) государственной системы оказания бесплатной юридической помощи на
территории Краснодарского края, который(ые) может(ут) предоставить
гражданину бесплатную юридическую помощь в соответствии с Федеральным
законом от 2l ноября 201 l года Ns 324-ФЗ (О бесплатной юридической помощи
в Российской Федерации) и Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013
года Ns 2697-КЗ)О юридической помощи на территории Краснодарского крirя),
а также о возможности обратиться дистанционно к участнику государственной
системы бесплатной юридической помощиi

3.1.12. В случае постуIlления в администрацию уведомления о
проведении публичного мероприятия, главой или зzlместителем главы,
организуются мероприятия для дальнейшей работы с ним в порядке,

установленном Федеральным законом от 19 июня 2004 года Ns 54-ФЗ (О
собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях);

3.1.1З. В ходе приема гражданин вправе оставить обращение в
письменной форме на имя главы, заместителя главы, которое подлежит

регистации и рассмоц)ению в соответствии с Федеральным законом Ns 59-ФЗ
и Инструкцией;

3.1.14. Провеление гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи,
прямой трансляции в информачионllо-телекоммуникационной сети <Интернет>
в администрации возможно только при условии, что это не повлечет за собой
обнародование и дальнейшее использование изображений иных граждан,

реализующих право на личное обращение в общественной приемной главы, а
также специалистов общего отдела, обеспечивающих реirлизацию даЕного
правомочия, без их согласия, о чем предупреждаются граждане в начале
проведения фотосъемки, аудио- и видеозаписи в ходе приема;

З.1.15. Руководители отраслевых (функциональных) органов
администрации осуществляют личный прием граждан в соответствии с

утвержденными графиками. Организация и проведение приемов гракдан
осуществJlяются ответственными специалистами соответствуюцих отаслевых
(функциональных) органов админисIрации.

3.2. Организачия лпчных прпемов fра2кдан главой, заместит€лем главы п

руководителями отраслевых (функциоЕальных)



органов администрацпи

3.2.1. Личный прием грФкдан проводится главой, заместителем главы,

руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации
согласно утвержденному графику (приложения 8, 9);

3,2.2. Организачию личного приема граждан главой осуществляет
начальник и специмисты общего отдела админисT 

рации;

3.2,3. Личный прием граждан заместителем главы проводится в
служебных кабинетах и его организацию осуществляют руководители и
специалисты отраслевых (функционмьных) органов, непосредственно
подчиненньж заместителю главы;

3,2.4. Подготовка лиqных приемов граждан главой и заместителем главы
осуществляется по результатчrм устных обращений граждан с просьбой о
записи на личный прием по конкр9тному вопросу.

Граждания в устном обращении с просьбой о проведении личною приема
в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество либо долхность
должностного лица, о личном приеме которым он ходатайствует, а таю(е свою
фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес
элекгронной почты и содержание вопроса, требуюцего рассмотения в ходе
личного приема.

Также гражданин вправе указать номер телефона (при яаличии) и
информацию о том, куда он ранее обращался за рiврешением поставленного
вопроса, с приложением подтверждающих документов либо их копий;

3.2.5. Список граждан на прием, передается заместителю главы для
определения ответственных за подготовку информации к приему и участников
мероприятия;

3.2.6. В случае если решение вопроса, с которым гражданин обратился на
личный прием к главе, находится в компетенции администрации и гражданин
ранее не обращался по данному вопросу на личный прием к руководителям
соответствующих отаслевых (функциональных) органов администрации,
главой может быть дано поручение о проведении личного приема гражданина
заместителем главы, руководителями соответствующих отраслевых
(функциона:tьньгх) органов администрации, в соответствии с компетенцией
поднимаемого вопроса;

3.2.8. Отдельные категории граждан в случirях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, пользуются правом tta личный
прием в первоочередном порядке;

З.2.9. Личный прием главой, заместителем главы ведется в
индиви,ryальном порядке, за исключением случаев обращений граждан,
нуждающихся в сопровожденииi

3.2.10. Личный прием главой, заместителем главы проводится при
предъявлении граждаЕином документа, удостоверяющего личность.

3.2.1l. Личный прием граждан осуществляется главой, заместителем
главы с участием руководителей отраслевых (функциональных) органов
админисlрации и иных должностных лиц по вопроса]!{, отнесенным к их



компетенции;
3.2.12. Специа.листы общею отдела организуют выездные приемы главы

(в том числе в режимах видео-конференц-связи);
3.2.13. По окончании личного приема глава доводит до сведения

зaurвителя свое рещение или информируют о том, кому поручено рассмотрение
и принятие мер по его обрацению, а также, откуда он получит ответ, либо
разъясняют, где, кем и в каком порядке будет рассмотрено обрацение по
существу;

з,2,|4. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в

дальнейшем рассмотении обращения, если ему ранее был дан ответ по
существу поставленных в обращении вопросов;

3.2.15. [олжностное лицо, ведущее прием, принимает решение о
постановке на кон,гроль исполнения его поручения;

3.2.16. Поручения и (или) рекомендации главы, данные в ходе личного
приема, вносятся в карточку личного приема гражданина (приложение 6);

3.2.17. Карточки лиtlного приема подлежат обязательной регистрации в
журнirле, утвержденном номенклаryрой дел админисlрации, специалистами
обцего отдела в течеЕие трех дней с момента проведения личного приема
граждан;

3.2.18. Зарегистрированные карточки личною приема, содержащие
поручения дllя заместителя главы, отраслевых (функциональных) органов
администрации, после регистации направляются к исполнителям поручений,
нарочно. Оригина.гtы карточек личного приема хранятся на бумажных
носителях в общем отделе в течение пяти лет со дня регистрации;

З.2.|9, В ходе личного приема гражданин вправе оставить письменное
обращение, которое подлежит регис,трации и рассмоlрению, в соответствии с
Федера.льным законом Л! 59-ФЗ и Инструкцией;

3.2.20. Проведение гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи,
прямой трансляции в информационно-телекоммуникационной сети (Интернет)
в ходе личного приема главой, заместителем главы, возможно только при

условии, если это не повлечет за собой обнародомние и дальнейшее
использование изображений иных граждан, решизующих право на личное
обращение, а также долкностного лица, обеспечивающего реаJIизацию данного
правомочия, без их согласия, о чем предупреждаются грахдане в начме
проведения фотосъемки, аудио- и видеозаписи в ходе приема.

4. Порядок работы с сообщеннямп, пост).ппвшпмн по телефонам
админпстрациш Калинпнского сельского поселения Калининского

мунпципального района

4.1. Работа с аудиосообщениями, поступающими в администрацию, не

относящимися к обращениям граждан, указанным в статье 4 Федерального
закона Ns 59-ФЗ, осуществляется в соответствии с настоящим разделом;

Общий отдел администрации обеспечивает возможность устного
обращения гражданина по телефону: 8 (8бl63) 21-9-87.



4.2. Прием аудиосообщений осуществляется ежедневно, кроме выходных
и праздничных дней, в соответствии с утвержденным режимом работы
админис,грации и служебным распорядком;

4.З. Прием и регистрация аудиосообщений осуществляется
специалистами общего отдела администрации;

4.4, Прием аулиосообщений осуществляется в форме диалога
специалиста общего отдела с заявителем;

4.5. Информация о персональных данных авторов аудиосообщений,
поступивших в общий отдел, хранится и обрабатывается с соблюдением
требований федермьного законодательства о защите персональных данньtх;

4.6. При обращении в общий отдел, заrrвитель обязан сообщить:
фамилию, имя, отчество (последнее - при на,rичии);
почтовый адрес;
номер телефона;
суть предIожения, заявления, жалобы;
4.7. Специалисты обцего отдела, осуществJIяющие прием звонков:
4.7.1. Уточняют суть вопроса и персональные данные обратившихся,

включая номера телефонов заявителей:
4.7.2. Предоставляют адреса и телефоны органов исполнительной власти

Краснодарскою края, администрации муниципаJlьного образования
Калининский муниципальный район, органоs местного самоуправления
муниципмьных образований Краснодарского крм, территориаJIьньж органов
федермьных органов исполнительной ыlасти, иных организаций, на которых
возложено осуществление публично значимьlх функчий, в компетенцию
которых входит решение поднимаемых заявителем вопросов;

4,7.3. При необходимости обеспечивают связь с органами местного
самоупраыIения Калининского района Краснодарского края, их должностными
лицами, в компетенцию которых входит решение поставленных заявителем
вопросов;

4.7.4. Разъясняют порядок организации личного приема ллавой,
заместителем главы;

4.7.5. Готовят проекIы поручений по рассмотению аудиосообцений дIя
последующею направления в соответствии с компетенцией заместителю главы
и в отраслевые (функциональные) органы администрации;

4.8. Специалисты общего отдела администрации оформляют
регистационную карточку аудиосообщения, содержах_ryю фамилию, имя,
отчество (при наличии) заявителя; номер телефона; адрес, содержание
аудиосообщения (приложение 7).

Готовят проекгы поручений по рассмотрению аудиосообщений для
последующего направления заместителю главы и в соответствии с
компетенцией в струкryрные подразделения администрации,

После утверждения поручений главой, заместителем главы,

регистрационная карточка направляется соответствующим должностным лицам
нарочно;

4.9. На аулиосообщения, носящие справочный или консультационный



характер, специаJIистltми общего отдела самостоятельно даются разъяснения
заявителю в устной форме, при этом регистрационная карточка такого
аудиосообщения закрывается с отметкой (рlвъяснено), проект поручения не

составляется;
4.10. В случае если от одного заявителя поступило несколько

аудиосообщений аналогичного содержания в пределах одного рабочего дня,
составляется одно поручение. Если вновь поступившее от зilявителя
аудиосообщение содержит новые доводы и факты, оно направляется
исполнителю с пометкой (в дополнение), срок его рассмотения
устанавливается соответственно сроку рассмотрения первого аудиосообщения,
в случае если ответ на него не дан;

4.1 l. Срок рассмоlрения аудиосообщения не должен превышать 30 дней.
Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончilние срока

рассмотения аудиосообщения приходится на нерабочий день, то днем
окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день. В случае
необходимости срок рассмотрения аудиосообщениJl может быть продлен
ислолнителем в установленном порядке не более чем на З0 дней.

Не направляется на рассмотрение аудиосообщение в случбlх, если:
содержание аудиосообщения не позволяет установить суть сообщения; не
сообщается фамилия, имя заявителя илtt почтовый адрес; в нем содержится
нецензурные либо оскорбительные вырФкения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу должностною лица, а также членов его семьи; о чем уведомляется
заявитель в случае, если сообцение содержит почтовый адрес;

4.12. При условии всестороннею и объекгивного рассмотрения
аудиосообщения, а также полного фаrrического исполнения, приltятого по
нему решения глава или исполняющий обязанности главы, списывает
материitлы (в дело), в противном слуrае _ дает поручение о рассмотрении
аудиосообщения, принимает дополнительные меры контроля до полного
фактического исполнения принятого решения;

4.1З. Контроль за своевременностью исполнения поррений о

рассмотрении аулиосообщений граждан осуществляется специаlистами общего
отдела.

4,|4, Карточки приема аудиосообщений подlежат обязательной
регистрации в журнале, утвержденном номенклаryрой дел админисцации,
специалистtlми общего отдела в течение трех дней с момента проведения
посryпления сообщений;

4.15. Оригиналы карточек аудиосообщений хранятся на бумажных
носителях в общем отделе в течение пяти лет со дня регистации;

5. Порялок работы с модулем обработки обращений и сообщений
на платформе ЕдиЕого портала

5.1. Работа с обращениями в Едином портале осуществляется в

соответствии с Федера.llьным законом Ns 59-ФЗ, Правилами ЛЪ 23З4 на
платформе обратной связи Единого портала (далее - ПОС) и Инструкчией.



В случае если орган или организация, к компетенции Koтopblx относится

рассмотрение обращения, не подключены к ПОС, обращение подлежит

регистрации и рассмотрению, как письменное обращение, в соответствии с
Федеральным законом Ns 59-ФЗ и Инструкцией, о чем уведомляется заrIвитель;

5.2. Работа с сообщениями в ПОС, не относящимися к обращениям
граждан, указанным в статье 4 Федерального закона Л! 59-ФЗ, осуществляется
в соответствии с Правипами Ns 2334.

5.3. Направление обращений и сообщений физическими и юридическими
лицами с использованием Единого портма осуцествляется при условии
наличия подтвержденной учетной записи и прохождения процедур
идентификации и аутентификации с использованием федеральной
государственной информационной системы <Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструкryре, обеспечиваюцей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемьш для
предоставлениJr государственных и муниципаlrьных услуг в электронttой
форме>;

5.4. Направление обращений и сообщений физическими и юридическими
лицами с использованием Единого порта,,lа осуществляется посредством:

а) элекTронных форм Единого портала, рaзмещенных на официа,тьных
сайтах и офичиальных станицах органов и организачийl

б) личных кабинетов физического или юридического лица на Едином
портале;

в) мобильного приложения Единого портала;
5,5, В соответствии с пунктом 8 Правил Ns 2334 обрацения и сообщения

проходят предварительную автоматическую проверку и маршрутизацию.
Вопросы, связанные с принципами работы данной автоматизации, относятся к
компетенции Министерства цифрового рtlзвития, связи и массовых
коммуникаций Российской Федерации.

{епартамент информатизации и связи Краснодарского Kpzur на платформе
Единого порта-ла: регистрирует и обцовляет данные попьзователей, обеспечивая
их акту:lльность в верхнеуровневом кабинете администрации Краснодарского
края с соблюдением законодательства о защите персонаIьных данных;

5.6. Общий отдел администрации Ка,,rининского сельскою поселения
Калининского муниципального района обеспечивает методологическую
поддержку, включая обучение пользователей, в том числе по вопросам

функционала личного кабинета администрации Калининского сельского
поселения Ка;rининскою района на платформе Единого портала;

5.7. Обций отдел администрации на платформе Единого портt}ла:

осуществляет общую координацию работы с обращекиями и

сообцениями граждан, поступающими через платформу Единого порта.rа и

консультирование по вопросам работы с обрацениями и сообщениями
граждан;

проводит контроль обработки обращений и сообщений, направленных в

адрес администрации;
осуществляет мониторинг соблюдения сроков выполнения работы с



обращениями и сообщениями граждан в личном кабинете соTрудника

админис,грации;
обеспечивает

Единого портыrа;
координацию обращений и сообщений на платформе

организует распределение обрацений и сообщений по компетенции
администрации между исполнителями в cTpyKTypHbIx подрzвделениях;

руководители сlруктурных подразделений администрации несут
ответственность за определение перечня работников, допущенных к работе в
кабинете админисц)ации и назначают лиц, ответственных за обработку
обрацений и сообщений на платформе Единою портма;

rrолучение и обработка обращений и сообщений, поступивших в кабинет
Единого портаJIа администрации, осуцествляется общим отделом
администрации;

5.8. Срок подготовки ответа на сообщение в соответствии с прика}ом
департамента информатизации и связи Краснодарского краJI от l0 апреля 2023
г. Л! 54 <Об утверждении методических рекомендаций по организациш работы
в модулях обработки сообщений и общественньж голосований подсистемы
кЕдиный портап государственных и муниципаJIьных услуг (функций))
платформа обратной связи <Госуслуги. Решаем вместе> на территории
Краснодарского края> составляет не более З0 календарных дней. Сообщения по
отдельным категориям отрабатываются с использованием механизмов

ускоренного решения.
5.9. В случае если орган или организация, к компетенции которых,

относt{тся рассмотрение сообщения, не подкJIючены к Единому порт:lлу,
специалистом общего отдела администрации поступившие через Единый
портал обращения (сообцения), регистрируются в журнаJIе, утвержденном
номенклаryрой дел администрации, на бумажном носителе, в котором
содержится;

дата регисlрации;
регистрационный номер;

фамилия, имя, отчество при наличии;
адрес заJIвителя при наличии;
источник постуflпения;
телефон при наличии;
e-mail при наличии;
признак сообщения;
код тематики;
количество листов с приложениями (при на.rичии);
наименование соответствующих органов или фамилия, пнициалы

соответствующих долкностных лиц, в компетенцию которых, входит решение
поставленных в сообцении вопросов, в течение 7 дней со дня регистрации
направляется в соответствующие орган или организацию, в компетенцию
которых входит решение поставленных в сообщении вопросов. Заявителю
направляется уведомление о переадресации;

5.10. Процесс обработки обращений и сообцений в Пос состоит из



последовательных этапов: координация, исполнение, согпасование,

утверхдение,
Реализацию кФкдого этапа выполняет пользователь ПОС, имеющий

соответствующую роль: координатор (для этапа координации), исполнитель
(для этапа исполнения), руководитель (для этапа согласования и утверждения).

В соответствии с пунктом 8 Правил Nр 2334 обращения и сообщения
проходят предварительную проверку и автоматически маршрутизируются,

Этапы координации, исполнения и утверждения являются обязательными
для всех обрацений и сообщений.

Определение того! что заявителем подано обращение, которое должно

обрабатываться в соответствии с Федеральнь]м законом Ns 59-ФЗ (не
сообщение), производится в ПОС автоматически.

Обработка обращений, подаваемых в ПОС, обладает следующими
основными особенностями :

1) в карточке обращения отображается признак к59-ФЗ>;
2) возможность указания ((специмьных) сроков обработки для

обрацений, подаваемых в сфере миграчии или по обжалованию судебных
решений. Срок их обработки должен устанавливаться в ПОС, в соответствии с
Федеральным законом Nч 59-Ф3;

3) ограничения на перенос срока подготовки ответа на обращение.
Лодютовка ответа с использованием типа решения <Отложено> возможна не
более l раза;

4) обязательность подписания ответа на обращение усиленной
квалифичированной элек,тронной подписьюi

5.1l. Обработка обращений, поступивших в ПОС, происходит в течение
30 дней со дня регистации обращения в ПОС. В личном кабинgге
администрации имеется возмохность сократить сроки обработки обрацений по
некоторым тематикам в соответствии со статьей 3 Закона Краснодарского края
от 28 июня 2007 г. Ns l270-КЗ (о дополнительных гарантиях реализации права
граждан на обращение в Краснодарском крае).

Обработка сообщений в ускоренном порядке осуществляется в
соответствии с Правилами Nл 2334;

5.12. Процесс обработки обращений и сообщений в ПоС:
5.12.1. Обрацения или сообщения после проверки и автоматической

маршрутизации поступают на этап координации в личный кабинет
админисIрации.

Координатор для каждого поступившего обращения или сообщения
должен выбрать один из следующих вариантов действия:

l ) назначить исполнителя;
2) взять обращение или сообщение в рабоry. В этом случае координатор

будет выполнять функции исполнителя по данному обрацению или
сообщению;

3) отправить на согласование (утверждение) решение о перенаправлении
поступившего обращения или сообщения для подготовки ответа в органы или
организации, к компетенции которых относится рассмотрение обращения или



сообщения;
4) передать обращение или сообщение в органы или организации, к

компетенции которых относится рассмотрение обращения или сообцения.
Координатор имеет возможность разделить поступившее обращение или

сообщение на два или более обращения или сообщения, если обращение или
сообщение содержит более одной проблемы.

Коорлинатор должен повторно н:вначать исполнителя для отложенных
обрацений или сообщений, которые находятся в отдельном разделе
автоматизированного рабочего места координатора.

При работе с отложенными обращениями или сообцениями координатор
может выполнить те же действия, что и с обращениями или сообщениями,
поступившими после проверки и автоматической маршрутизации;

5.12.2, Все обращения или сообцения, которым на этапе координации
назначен исполнитель, поступают в автоматизированное рабочее место
соо lветствуюшего исполн ителя.

Исполнитель д.lrя каждого посryпившего обращения или сообщения
должен выбрать один из следуюхцх вариантов дейс l вия:

l) взять в рабоry;
2) вернуть на координацию;
З ) переназначить исполнителя.
,Щля обращений или сообщений, которые tlсполttитель взяп в рабоry, он

должен:
l) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмоT рение

обрацения или сообцения, в том числе в с.lrучае необходимости запросить
документы и материапы, необходимые для paccмoтpeншI обращения или
сообщения, в других органах и организациях, за искJlючением тех, которым в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации такой
запрос направить не представляется возможным (например, суды, органы
дознания, органы предваритепьного следствия и т.д.);

2) подготовить ответ на обращение или сообщение.
При подготовке ответа на обращение или сообщение в ПОС исполнитель

должен выбрать один из типов ответа (<Решено>>, <<Не решено>>, <<Отложеноr>,

<OTKrroHeHo>),
При выборе типа ответа <Отложено> исполнитель должен указать дату,

до которой отложено рассмотрение обрацения или сообщения. Максима;rьный
срок, на который может быть отложено рассмоIрение обращения или
сообщения - 30 дней (ло этой даты должны быть выполнены все этапы
обработки обращения или сообщения, включФI утверждение ответа на
обращение).

Тип ответа <Отлохено)) также как и другие ответы, должен пройти этапы
согласования (в случае необходимости) и утверждения. После того, как ответ

утвержден, он направляется зФIвителю. Дата, до которой отложено

рассмотрение обрацения или сообщения, становится новым сроком обработки
обращения или сообщения.

При выборе типа ответа <Отклонено> исполнитель должен указать



причину из исчерпывarющего списка причин откJIонения обращений или
сообщений в ПОС, в соответствии с Федера.гlьным законом JФ 59-ФЗ (в случае,
когда ответ не дается);

3) сформировать текст ответа заJIвителю;
4) прикрепить файлы, прикJIадываемые к ответу (в случае

необходимости);
5) добавить комментарий к ответу (в случае необходимости);
6) прикрепить (в случае необходимости) подтверждающие файлы к

комментарию, которые предназначены для руководителя и не направJIяются в
ответе зrUIвителю;

7) указать лицо или список лиц, согласующих подготовленный ответ на
обращение или сообщение, и решение, принятое по итогам рассмотрения
обращения или сообщения (в случае необходимости);

8) указать лицо, утверждающее подготовленный ответ на обращение или
сообщение, и решение, принятое по итогам рассмотрения обращения или
сообщения.

Для отдельных категорий, подкатегорий и факгов обращений в ПОС
подготовлены типовые шаблоны ответов. ,Щля таких обращений исполнитель
может выбрать один из вариантов при подготовке ответа.

Исполнитель имеет возможность возврата обращения или сообщения на
этап координации. В этом случае исполнитель должен указать мотивиров:rнн},ю
причину возврата обращения или сообщения координатору.

Возврат обращения или сообщения на этап координации осуществляется
в срок, не превышающий тех каIендарных дней (72 часа) со дня поступления
обращения или сообщения исполнителю, а сообцений с признаком ускоренной
обработки (обрацений со специальным сроком обработки) в срок, не
превышаюций один календарный день (24 часа) со лня поступления обращения
или сообщения исполнителю;

5.12.3. На этап согласования посryпают обрацения или сообщения:
1) по которым подготовлен ответ исполнителем и назначено согласующее

лицо (лица);
2) направленные координатором для согласования решения об их

перенаправлении в органы или организации, к компетенции которых относится

рассмотрение обращения ипи сообщения.
Все обращения или сообщения, попадающие на этап согласования,

поступают в автоматизированное рабочее место руководителя, который для
данных обращений или сообщений определен согласующим лицом.

В случае если ответ на обращение или сообщение согласуют несколько
лиц, согласование производится ими последовательно.

Согласующее лицо может принять одно из следующих решеЕий:
l ) согласовать подготовленный ответ на обращение или сообщение, или

решение о перенаправлении обрацения или сообщения;
2) отклонить подготовлекный ответ на обращение или сообцение, или

решение о перенаправлении с указанием причины отклонения;
3) передать право согласования ответа на обращение или сообщение



друюму пользователю с ролью руководитель, имеющему полномочия

согласования обращений или сообщений данной категории для личного
кабинета структурного подразделения администации. Эта возможность

предназначена для случаев, когда назначенный на согласование руководитель
не бу,чет иметь возможности согласовать обращение или сообщение в

установленные сроки (отгryск, болезнь, увольнение и т.д.).

Этап согласоваНиJl может не проводиться по решению работника,
определенного на роль руководитепя в администрации.

5.\2,4. На этап )"тверждения попадают следующие обрацения или
сообщения:

l) успешно лрошедшие этап согласовziния;
2) для которых, исполнитель подготовил ответ и для которых, не

предусмотен этап согласования;
3) которые необходимо перенаправить в органы или организации, к

компетенции которых относится 
рассмоTрение 

обращения или сообцения, и

дrя которых не был предусмотрен этап согласования.
Все обращения или сообщения, попадаюцие на этал утверждения,

поступают в автоматизированное рабочее место руководителя, который для
данных обращений или сообщений определен утверждllющим лицом.

Утверждающее лицо по каждому из обращений или сообщений может
принять одно из следующих решений:

l) утвердить подютовленный ответ на обращение или сообщение, или
решение о перенаправлении обращения или сообщения.

После утверждения подготовленного ответа он автоматически
напраыIяется зФIвителю в его личный кабинет в ПОС и на электронную почту,
указанную в личном кабинете заявителя в ПОС.

После утверждения решения о перенаправлении обращения или
сообцения в органы или организации, к компетенции которых, относится их
рассмоц)ение, обращение или сообщение автоматическ}l перенаправляется в
личные кабинgгы соответствующих органов или организаций с уведомлением
зiulвителя в его личном кабинете в ПОС и на элекгронную почту, указанную в
личном кабинете в ПОС;

2) отклонить подготовленный ответ на обрацение или сообщение, или
решение о перенаправлении в органы или организации, к компетенции которых
относится рассмотрение обращения или сообщения, с обязательным указанием
причины отклонения;

3) передать право утверждения ответа на обращение или сообщение
друmму пользователю с ролью руководитель, который уполномочен
утверждать ответы на обращения или сообщения данной категории и
подкатегории для личного кабинета структурного подразделения
администрации;

5.12.5. Контроль процесса обработки обращений или сообщений
осуществляется куратором.

Все обращения или сообщения, поступившие в личный кабинет
администрации, доступны куратору данного личного кабинета для



осуществления им следующих действий в рамках своих полномочий:
l) реryлярной проверки обращений или сообщений, нzlходящихся на

этапах исполнения и согласования, на наличие просрочек для текуцего этапа
обработки обращения или сообщения;

2) реryлярной прверки обрацений или сообщений на наличие просрочек
обцего срока обработки обращения или сообщения.

В случае обнаружения просрочки куратор уведомляет о ней пользователя
ПОС, назначенною на текущий этап обработки обращения или сообцения.
Куратор может направить предупреждение в автоматизированное рабочее
место или на электронную почту соответствующего пользоватеJUI с помощью
функчии отправки уведомлений в ПОС, а также с помощью других средств
коммуникации вне ПОС.

В процессе контроля сроков обработки обращений или сообщений может
также принимать участие пользомтель с ролью координатор,

Также ryратору моryт быть предоставлены в ПОС следующие
полномочия по запросу, направленному в адрес оператора ПОС:

l) переназначить исполнителя, то есть перенаправить обращение или
сообщение, находящееся в работе на этапе исполнения, друmму пользователю
личного кабинета администрации с ролью исполнителя для подготовки ответа.

2) вернуть обращение или сообщение, находящееся в работе на этале
исполнения, на координацию, с указанием причины возврата;

3) отклонить подготовленный ответ на обращение или сообщение,
находящийся на этапе согласованиJl, с указанием причины отклонения и
приложением в сJryчае необходимости файлов подтверждающих документов;

4) передать право согласования ответа на обращение или сообщение,
находящееся на этапе согпасования, другому пользователю ПОС с ролью
руководитель, который уполномочен согласовывать обращения иJlи сообщения
данной категории для личною кабинета администации;

5) отклонить подготовленный ответ на обращение или сообщение,
находящееся на этапе утвержденпя, с указанием причины откJIонения и
приложением, в слуrае необходимости, файлов подтверждающих документов;

6) передать право утверждения ответа на обращение или сообщение,
находящееся на этапе утверждения, другому пользователю ПОС с ролью
руководитель, который уполномочен утверждать ответы на обрацения или
сообцения данной категории для личного кабинета администрации.

Куратору моryт быть предоставлены роли координатора и исполнителя в
ПОС;

5.13. Руководители структурных подразделений администрации несут
ответственность за определение перечня работников, допущенных к работе в
личном кабинете администрации и определяют лиц, ответственных за

обработку обращений и сообщений в ПОС на роль руководителя, координатора
и исполнителя.

При поступлении в администрацию обрацения (сообщения),
относящегося к полномочиям отраслевого (функчионального) органа
админисlрации, обций отдел администрации указанное обращение



(сообщение) направляет в личный кабинет работника, наделенного ролями
координатора и исполнителя в соответствующем отраслевом (функциональном)
органе администрации.

Указанный работrrик обеспечивает доведение обращения (сообцения) до
руководитеJUI или уполномоченного должностного пица оцаслевого
(функционального) органа администации и налравление обрацения
(сообщения) в личный кабинет исполнителя в данном структурном
подразделении администрации в соотаетствии с резолюцией руководителя или
уполномоченного должностного лица.

б. Порядок и формы коцтроля за рассмотрением обраценпй
п сообшений гра2кдан

6.1. В администрации контроль за своевременным и всесторонним
рассмотрением обращений и сообцений граждан, посryпzrющих на имя главы,
заместителя главы, осуществJu{ется специалистами общего отдела
администрации;

6.2. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обрацений и
сообщений осуществляется заместителем главы должностными лицами
отаспевого (функциона:lьною) органа админисIрации, путем проверки
ответов, документов и материалов о результатах рассмотрения обращений;

6.3. Ответы моryт быть возвращены исполнителю для повторного
рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все вопросы,
постаыIенные в обрацении или сообщении, либо проблема заявителя

рассмотрена формально,
Решение о возврате на дополнитепьное рассмо,Фение принимается

главой, заместителем главы, начilльником общего отдела администрации, по
предложению специмиста(ов) общего отдела администрации, ответственного
за рабоry с обращениями граждан;

б.4. Решение о постановке обращений и сообщений на контроль
принимается главой и заместителем главы по предложениям нач,UIьника и
специалистов общего отдела;

б,5. Постановка обращений и сообщений на контроль производится с
целью устранениJI недостатков в работе отраслевых (функциональных) органов
администрации, получения материалов для обзоров обрацений граждан,
анаIитических записок и информации, анализа принятых мер в случае
повторных и многократных обращений и сообщений;

6,6, Обращения, поступившие с контрольными порученшIми
АдминисTрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства

Российской Федерации, деIryтатов Государственной,Думы Федера.пьного
Собрания Российской Федерации и сенаторов Совета Федерации Федеральною
Собрания Российской Федерации, аппарата Полномочного Представителя
Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе, ставятся на
<особый контроль>;

6.7. При осуществлении контроля за своевременным рассмотрением



обращений и сообщений граждан проверяется срок рассмотрения обращений,
сроки представления документов и материzrлов, необходимых для рассмотрения
обращений и сообщений, и сроки представления документов и материiIлов о

результатах рассмотрения обращений и сообщений, постав.IIенных на контроль;
6.8. Контроль за исполнением поручений по обращениям и сообщениям

граждан включает;
постановку поручений по рассмотрению обращений и сообщений

граждан на контоль;
подютовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии

исполнения поручений по обращениям;
сбор и обработку информации о ходе рассмо,Iрения обращений и

сообцений;
снятие обращений и сообщений с контроля;
списание обрацения и сообщения <<в дело>>.

б.9. Ответ на обращение и сообщение, документы и материалы о

результатах рассмотрения обращений подлежат представлению отраслевыми
(функциональными) органами администрации в общий отдел админис,грации в
срок, указанный в поручении;

6.10. Текущий контроль осуществляется путем проверки проектов
ответов на соблюдение и исполнение должностными лицами положений
законодательства о рассмотении обращений гражлан и Инструкции;

б.ll. В случае установления недостоверности ответа обрацение с
проектом ответа направляется исполнителю для принятия мер к устранению
нарушений с поручением главы, заместителя главы. В поручении моryт
устанавливаться мsтоды рассмотрения, в том числе комиссионно с выездом на
место, с участием заявителя (заявителей) и другие.

6.12. Периодичность контроля за объективностью и достоверностью
рассмотения обрацений граждан, главы, заместителя главы, с выездом на
место, определяется плzlном работы соответств},ющего отраслевого
(функчионального) органа администрации, которому поручено рассмотение
обращения.

6.13. Граждане вправе направлять в администрацию предложения,

рекомендации по совершенствованию порядка рассмоlрения обрацений
граждан, а также сообщения о нарушениях должностными лицами положений
Инструкции, которые подпежат рассмотрению в соответствии с Федеральным
законом Ns 59-Ф3 и Инструкчией.

7.1. Информирование граждан осуцествляется в устной и письменной

форме (в том числе в форме электронного документа). Должностные лица
обцего отдела админис,трации осуществJulют информирование змвителей о
графике работы администрации; о справочных телефонах и почтовых адресах

администрации, органов исполнительной власти Краснодарского края и

орtанов местного самоуправления муницип:rльного образования Калининский

7. Информирование о порядке рассмотрепия обращеншй граждан



муниципмьныЙ раЙон; об адресе официаJIьного саЙта, адресе электронноЙ
почты; о порядке получения заявителем информации по вопросам организации

рассмотрения обращений, в том числе с использованием информационных
систем; о порядке, форме и месте размещения информации в печатных и
сетевых изданиях.

Основные,требования к информированию граждан: своевременность,
полнота, актуальность, достоверность предоставляемой информации и ясность
ее изложения;

7.2. Местонахождение администрациt{:
почтовый адрес: 353780, Краснодарский край, Калининский район, ст-ца

Калининская, ул. Советская, д. 40.
Прием граждан в администрации осуществляется еженедельно: четверг с

8.00 до l0.00, кроме выходных и праздничных дней, кабинет главы.
Телефон администрации, по которому осуществляется прием телефонных

звонков в соответствии с утвержденным режимом работы: 8 (861 63) 21-4-36.
Официальный сайт: www.адм-калина.рф
7.3. Информирование граждан в администрации осуществJIяется при:
непосредственном обращении гражданина лично по телефону, письменно

почтой. электронной почтой в общий отдел администации:
размещение информационных материаJlов в информационно-

телекоммуникационной сети <Интернет> на официальном сайте.
На входе в администрацию в доступном для обозрения месте размещается

вывеска, содержащая информацию о режиме работы.
Консультирование граждан осуществляется, как в устной, так и в

письменной форме.
При информировании граждан о ходе и результатах рассмотрения

обрацений, ответах на телефонные звонки и устные обращения, специiлJlист
общего отдела админис,трации подробно, в вежливой (корректной) форме
информирует гракдан по интересующим их вопросам. Если отсутствует
возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается
телефонныЙ номер, по которому мох(но получить необходимую информацию;

7.4. На информационном стенде в администрации размещаются
следующие материалы: текст Инструкции] тексты федеральных и краевых
законов и других нормативных правовых актов, определяющих порядок

рассмотрения обрацений граждан, доступ граждан к информации о
деятельности администрации; телефоны и график работы, почтовый адрес,
адреса электонной почты администации; графики приема грiDкдан

должностными лицами администрации и иная информация, касающаяся
вопросов рассмотрения обращений граждан,

8. Подготовка статпстическпх св€дений ш аналитических
заппсок о рассмотрении обращений граяцан

8.1. Целью подготовки статистических сведений и аналитических записок
о рассмотрении обращений граждан является изучение актумьных проблем



граждан, проживающих на территории Калининского сельского поселения
Кarrининского района Краснодарского края, получение объективной
информачии о деятельности органов местного самоуправления по

рассмотению обращений грФкдан, а также разработка по результатам
проведенной информаuионно-аналитической работы обоснованных
предложений по повышению эффективности деятельности органов местного
самоуправленtlя, направленной на защиту законных интересов и прав граждан;

8.2, Нача.льники и (или) специа.листы отраслевых отделов администрации
ежеквартаJlьно, не позднее l0-го числа месяца, следующего за отчетным
кварталом, предоставJlяет в общий отдел администрации Кшtининского
сельского поселения Ка,rининского муниципального района информацию о

работе с обращениями (сообщениями) граждан, проводимой администрацией
Калининского сельскок) поселения Калининского района Краснодарского края
(приложение l l).

8.3, При подготовке указанньIх сведений специалисты общего отдела
администрации осуществляют в том числе:

анализ поступивших от граждан сообщений, устных обрацений и
обращений в письменной форме;

сбор и обобщение информачии о количестве поступивших за отчетный
период от граждан сообцений, устных обращений и обращений в письменной
форме, соблюдении установленных действующим законодательством сроков
рассмоTрения 

обращений граждан и сообщений, характере поставленных в

обращениях и сообщениях граждан вопросов, а также о количестве повторных
обращений и сообщений грахдан в письменной форме;

сбор информации о количестве поступивших жалоб на действия
(бездействие) органов местного самоуправлениJl, струкryрных подразделений
администрации Краснодарского Kptul и их должностных лиц при рассмотрении
обращений граждан;

сбор информации о количестве поступивших жмоб на действия
(бездействие) органов местного самоуправления муниципальных образований
Красноларского края и должностных лиц местного самоуправления при

рассмотрении обращений граждан.

Начальник общего отдела администрации
калиниского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



Приложение l
к Инструкции о порядке рассмотения
обращений граждан в администрации
ка.rrининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарского края

АКТ JTe_
об отсутствии письменных влоllсений в заказных

ппсьмах с уведомленпем п в письмах с объявленной ценностью
от( ) 20 г,

комиссия в составе:

(фамилия, ияициалы и долхности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеслсдующем в администрацию

ка.лининского сельского поселения
корреспонденция с уведомлением за

(число, месяц, год)

Калининского района
Ns от

посryпила
граr(данина

(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу:

Пр" вскрытии почтового отправJIения обнаружено отсутствие
письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2-х экземпJu{рах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(Ilодпись,дата) Инициалы,фапlилия

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района С,Н. Токарев



Приложение 2
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений граждан в
админис,fрации Ка,rининского
сельского поселениJl
Ка,,rининского района
Краснодарского края

(фамилия, инициа,Tы и должности лицl составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: в администрацию

Калининского сельского поселениJI
корреспонденция с уведомлением за

(число, месяц, год)
Ка.лининскою районаNs от

постчпила
гражданина

При вскрытии почтового отrrравления обнаружена недостача документов,
перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

Настоящий акт составлен в 2-х подлинных экземплярах.

Подписи:

(подпись, дата) Инициа,rьц фамилия

(подпись, дата) Ипицпапы, фамилия

(подпись, лага) Инициапы. фамилия

С.Н. Токарев

Акт лэ_
о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением и в письмах
с объявленной цепностью

от( ) 20 г.

комиссия в составе:

(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу:

Начальник общего отдела адмиЕистрации
калияинского сельского поселения
Каrининского района



Приложение З

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений граждан в
админис,грации Калининского
сельскоm поселения
Ка.лининского района
Краснодарского края

комиссия в составе:

(фамилия, ияициалы и дол)кяости лиц, составивших акг)
составила настоящий акг о нижеследующем:

(число, месяц, год)
в админис,Iрацию Калининского сельского поселения Калининского района
посryпило обращение грФкданина

(фамилия. имя. отчесlво (при нatличии)

проживzrющего по адресу:
При вскрытии почтового отправления обнаружены документы и материалы, не
являющиеся подтверя(дением доводов, изложенных в обращении, а именно:

Настоящий акг составлен в 2 подлинных экземплярах,

Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

(подпись, лата) Инициалы, фамилия

(подпись, дата) Ияициалы, фамилия

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселенrlя
Калининского района

АктЛ!_
о наличии прило2кений к обращению, не являющихся

подтвер2Iцением пзлоrrcцных в пем доводов
от(< > 20 г.

С.Н. Токарев



Приложение 4
к Инструкции о порядке рассмотрения
обращений граждан в администрации
калининского сельского поселения
Ка"rининского района
Краснодарского края

Актм
о вложенплt оршгпнаJов документов в заliазных пись]rtах
с уведомлением и в письмах с объявленtrой ценностью

20от (( ))

комиссия в составе
(фамилия, инициа,rы и должности лиц, составuвших акг)

составила настоящий alсI о нижеследующем:

калининского сельского поселения
корреспонденция с уведомлением за М

в администрацию
(число, месяц, год)

Калининского района поступила

от гражданина
(фамилия, инициа,лы)

проживающего по адресу:

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:

Полученные документы и (или) вещи (нухное заполнить):

(номер заказцого почтового отправления)

(наименоваЕие органа местного самоуправления)

оставлены на хранении до востребования
(ltаимеповацие мес,га хранеЕия)

г,

переданы для вручения в



настоящий акт составлен в 2 поlшинных экземплярах.
Подписи:

(подпись, дата) Инициалы, фамилия

Начальник общего отдела адмикистации
калининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



Приложение 5

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений граждан в
администрации Ка,rининского
сельского поселения
Кмининского района
Краснодарского края

Главе
калининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарского крм

(инициалы, фамилrrя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о прекращенl!и п€реписки

На основании части 5 статьи l l Федерального закона от 2 мая 2006 года
Л! 59-ФЗ <О порядке рассмотения обращений граждан Российской
Федерацию> прошу дать ра}решение прекратить переписку с

(Ф.И.О. змвителя)
по вопросу

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

l.
(дат4 номер)

(дата, номер)

(дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются)

Приложение: на _ л. в _ экз.

2

3

(должЕость) (полпись)

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района

(ипичиалы, фами,пrя)

С.Н. Токарев



Приложение 6
к Инструкчии о порядке

рассмотрения обращений
граждан в администрации
калининского сельского
поселения
Ка"rининского района
Краснодарского края

I,лъ
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

от 202

Ф,И,О, (заявителя):

Адрес местохительства, телефон

,Щата приема:
Содержание вопроса:

исполнитель:

резолюция

Автор резолюции:
Срок исполнения:



,Щата

(обраmнм сmорона карmочкu)

особые отметкиКому направлено

Адресат

Содержание

С конT 
роля 

снял

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района

Подпись главы_

С.Н. Токарев



Приложение 7
к Инс,грукчии о порядке

рассмотрения обращений
граждан в администрации
калининского сельского
поселения Калининского района
Краснодарского края

КАРТОЧКА ТЕЛЕФОННОГО СООБЩЕНИЯ
Лъ от 20Z г.

Ф,И.О. (заявителя):

Адрес местожительства, телефон :

Содержание вопроса:

исполнитель

Резолюция

Автор резолюции:
Срок исполнения:



,Щата

(оброmная с mо рона кар mо ч кu )

особые отметкиКому направлено

Адресат

Содержание

С контроля снял

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района

Ilодпись главы

С.Н. Токарев



Начальник обцего отдела админисT 
рации

калининского сельского поселения
Калининского района

Приложение 9
к Инструкции о порядке рассмотрения
обращений граждан в администрации
калининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарского края

С.Н. Токарев

грАФик
приема граrцан руководством администрации

Калининского сельского поселения Калининского района
Краснодарского края

Занимаемм должность,
курируемый вопрос

ДЕи приёма Время
приёма

Глава
кмининскоm сельского поселения
Калининского района
Краснодарского края

каr(цьй четверг
текущего
месяца

с 08.00 до
l0.00

заместите.tть главы
калининского сельского ttоселеви'
Калинпнского района
Краснодарского края

поцедельник-
ср€да

текуцего
месяца

с 08.00 до
12,00

начальпик
отдела ЖКХ и благоустройства
администрдши КалиинIiского сельского поселения

среда
текущего

месяца

с 08,00 до
12.00

начальltик
общего отдела администрацип
калиниttского сельскою пос9ления

Понедельник
Вторник
Среда

ГIятница

с 08.00 до
l2.00



Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района

Приложение l0
к Инструкuии о порядке рассмотрения
обращений граждан в администрации
ка;rининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарского края

грАФик
приема руководпт€лями отраслевых (функuиональных) органов

администрации Калиниtlского сельского поселенпя
Краснодарского края

Отраслевые(фупкчиопдльпые)
оргапы адмяпистрацпп

Кдлинппского сельского посеJtеllия
Калиниrlского района Красподарского края

[яп rr

время
приёма

Мсс,го прrrёма

] 2 з

Заместитель главы администрации
ка,rинияского сельского поселевия

Вторник
Четверг с 8-00

до 12-00

ст. Калининская
ул. Советскм, д.40

общий отдел четверг
с 8.00 ч. до

l0.00 ч.

qI. калинивская
ул. Совсrская, д.40

кабипсt общею отдела

Оргапизационный отдел адмпнистрдlии поrrедельник-
среда
текуцего
мссяца

с 08,00 до l2,00

ср€да
текуцего
месяца

с 08.00 до 12.00

Финансовый отдел

Понедельник
Вторник
Срла
fLятнItца

с 08.00 до l2.00

С.Н. Токарев

Отдел жкх



Приложение 1 l
к Инструкuии о порядке рассмотрения
обращений граждан в администрации
калининского сельского поселения
Калининского района
Краснодарского края

ИНФОРМАЦИЯ
об птогах работы админпстрации Калининского сельского поселения
Калшнинского района Красноларского края по работе с обращеl|пямп

граждан за _квартал 202_ г.

Наименование показателя работы шт/чел

l .Посryпило всего письменных обращений (шт.), в том числе

l .l . по сети "Интернет" ( ПОС),

1.2. из администрации МО Калининский район

2.Взято на контроль всего (шт.),

3.Посryпило повторно (шт.),

4.Рассмотрено всего обращений (шт,), из них:,

4.1.поддержано (шт.),

4.1 .l .в том числе "меры приняты" (шт.),

4,2.разъяснено (шт.),

5,В работе (шт.),

6.Рассмо,тренно комиссионно с выездом на место (шт.),

7.Рассмотрено с нарушением сроков (шт.),

8.Выявлено случаев волокиты, либо нарушений прав и
законных интересов граждан (шт.),



8,l ,привлечено к ответственности (чел.),

8.2.в том числе по представлениям прокуратуры (чел.),

9.Принято граждан на личных приемах руководством (чел),

9.1.B том числе главой поселения (чел),

l0.Принято граждан специаJIистами, ответственными за

рабоry с обращениями граждан (чел),
l l.Принято звонков по телефону "горячей линии"
специаJIистами, ответственными за рабоry с обрацениями
граждан (шт),

l2,Количество публикаций о работе с обращениями граждан
в средствах массовой информации (шт.),

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев


