AOMUHNCTPALNA AKOBCKOI'O CEJNIbCOBETA
COCHOBCKOIo MYHUUUIMAIIbHOIO PAOHA

HMXKETOPOLCKOW OBJTACTU

MOCTAHOBIJIEHNE

Ot 09 aHBapsa 2018 roga Ne 1

O6 yTBepXXaeHUU NonoxeHns agMMHUCTpauum SIKOBCKOro cenbcoBeTa
CocHOBCKOro MmyHuuumnanbHoro pamoHa Hmxeropoackom obnactu o nopsigke
paccMoTpeHnA obpaleHMn rpaxgaH

B uensx peanusaumn ®egepanbHoro 3akoHa ot 02.05.2006 Ne 59-®3 «O nopsagke
paccmoTpeHuns obpauwieHnn rpaxagaH Poccuinckon degepaunm», B COOTBETCTBMM C 3aK0-
HoM Hwxeropoackon obnactu ot 07.09.2007 Ne 124-3 «O AoNONHUTENbBHbLIX rapaHTUsax
npaea rpaxgaH Ha obpauleHne B Hwxkeropoackon obnactu», pyKOBOACTBYSICb YCTaBOM
MyHMUMNanbHOro obpasoBaHnsa AKOBCKUN cenbcoBeT COCHOBCKOrO MyHMLMNANbLHOIO pan-
oHa Hwxeropoackon obnactn u B LensX NoBbiLEHMSA KavyecTBa paboTbl ¢ obpalieHnsamm
rpaxkgaH B agMuHucTpauum AkoBckoro cenbcoBeta COCHOBCKOro MyHULMManbHOro pamo-
Ha Hwuxeropoackon obnacrtu:

1. YTBepanTb nonoxeHue agmuHucTpauum HAkoBckoro cenbcoBeta COCHOBCKOro
MYHUUMNANbHOro panoHa Huxkeropoackon obnactu o nopsgke pacCMOTpeHnsa obpalleHui
rpaxgaH.

2. Cneumanucty 1 kateropmm agMMHUCTpaumm AkoBckoro cenbcoseta COCHOBCKOro
MyHUUMnanbHoro panoHa Hwxeropoackon obnactu (T.I1. 3anueson) obecneunts onyénu-
KOBaHME HaCTOosILEero MnoCTaHOBMNEeHMs Ha oduuunanbHom canTte AagmuHuctpaumm Coc-
HOBCKOro MyHMUMNansHOro panoHa Hwxeropoackon obnactu B cetn MIHTepHeT no agpecy:
www.sosnovskoe.info.

3.KoHTpOnb NcnonHeHNsa NOCTaHOBIEHMSI OCTaBNAK 3a COOOMN.

[(MaBa MeCTHOro camoynpasrieHUs

AKoBcKOro cenbcoBeTa

COCHOBCKOro MyHUUmMnanbHOro paoHa

Hwxeropoackon obnactum B.N.MaHnHa



YTBepXaeHo

NOCTaHOBMEHNEM aAMUHUCTPaLMK AKOBCKOro
cenbcoBeTa COCHOBCKOro MyHMLMNANbHOIro
panoHa Hwxeropoackon obnactu

oT1 09.01.2018 r. Ne 1

NONOXEHUE
AOMUHUCTPALIMN AKOBCKOI'O CEJIbCOBETA COCHOBCKOIO
MYHULUMUNANIBHOIO PAMOHA HMXXETOPOLOCKOW OBNACTU O NMOPSAOKE
PACCMOTPEHUSA OBPALLEHUA TPAXXOAH

1.0BLWNE MNMONOXEHWA

1.1.NMonoxeHne agMunHUcTpaumm HAkoBckoro cenibcoBeta COCHOBCKOMO MYHMLN-
nanbHOro pamoHa Hwxeropoackon obnactv O NopsiAke paccMoTpeHust obpalleHun rpa-
XpaH (nanee — lNMonoxeHue) paspaboTaHo Ha ocHoBaHuK KoHcTuTyumm Poccunckon de-
aepaummn, PegepanbHoro 3akoHa ot 06.10.2003 Ne 131-03 «O6 obwux npuHuMnax opra-
HU3aLuMM MecTHOro camoynpasneHus B Poccunckon degepaumm», degepanbHOro 3akoHa
ot 02.05.2006 Ne 59-®3 «O nopsgke paccmoTpeHus obpalleHui rpaxgaH Poccunckon
depepauumn», 3akoHa Hwxeropoackon obnactu ot 07.09.2007 Ne 124-3 «O pgononHu-
TenbHbIX rapaHTUAX npaeBa rpaxaaH Ha obpaweHne B Hwxkeropoackon obnactuy», MHbIX
HOPMaTMBHbIX NPaBOBbIX akTOB Hmxeropoackom obnactu.

1.2.Llenbo npuHATUA HacTosdwero lNonoxeHns ABnAeTcs ycTaHOBIEHWE efuHOro
nopsiaka paccMOTpeHust obpalleHun rpaxgaH B AgMUHUCTpaumn SKOBCKOro cenbcoBeTa
CoCHOBCKOro MyHuumMnanbHoOro paoHa Hwkeropoackon ob6nactm n nx 4OMKHOCTHBIMW NN-
Lamu, HanpaBneHHOro Ha MoBblleHne 3PPEKTUBHOCTM PacCMOTPEHUsT obpalleHun rpa-
XOaH.

1.3.[Jencteme Hactosuero MNonoxeHns He pacnpoCTpaHAeTCs Ha OTHOLLEHUS!, CBSI-
3aHHbIE C pacCMOTPEHMEM ObpaLLeHn rpaXaaH, aAns KOTopbIX 3akoHoaaTen,cTBoM Poc-
cunckon degepaumm yctaHOBMAEH 0COObIM NOPSIAOK paCCMOTPEHMS.

1.4.[ina uenen HacToALwero NonoXeHna NCnonb3ytTCS OCHOBHbIE NOHATUSA, Npeay-
cMoTpeHHble ®enepanbHbiM 3akoHOM OT 02.05.2006 r. Ne 59-03 «O nopsagke paccmoTpe-
Husa obpaweHnn rpaxaaH Poccunckon degepaummy».

2.MOPAOOK PETMCTPALM MMCbMEHHbIX OBPALLEHNI

2.1.'paxgaHe MMeLOT NpaBo obpallaTtbCs NUYHO, a Takke HanpaBNATb MHAMBUAY-
anbHble N KONMEeKTUBHble ObpalleHna B agMUHUCTPaAUMIO AKOBCKOrO CenbCoBETa, rnaBe
MECTHOro camoyrnpaBrieHuUss AKOBCKOro cenbCoBeTa, AOS/PKHOCTHbLIM NvuaM aaMUHUCTpa-
LmMm AKOBCKOro cenbcoBeTa.

ObpaweHne MoxeT ObITb NepegaHo B hopme 3MNEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, Tenerpam-
MO Unn PakCMMUITbHON CBA3bIO, NO4AHO B NMUCbMEHHOM BWOE HEMNOCPEACTBEHHO WK
AOSMKHOCTHBLIM NnuaM agMUHUCTPaLMM NMpyu NpoBeaeHUN UMU MHPOPMALMOHHbBIX, MHbIX
NyGANYHbBIX MEPONPUATUI C Y4aCTUEM HACENEHWS.

2.2 LleHTpann3oBaHHbIN y4eT, KOHTPOSb UCMOMHEHUS, aHann3 paboTbl C NOCTYNuB-
WnMK obpalleHnaMn rpaxagaH OCyLLEeCTBMSeT YNOMHOMOYEHHbIA cneuuannuct agMuHu-
cTpaumn FKOBCKOro cenbcoBeTa.

2.3.Mo4ToBbIN agpec ANsa HanpaBneH1Usl MMCbMEHHbIX 0ODpalLeHui rpaxxaaH B agMu-
HUCTpauuio AkoBckoro cenbcoBeta, rmase MCY: 606174, Hwxeropoackas obn., Coc-
HOBCKUI paunoH, c. AkoBckoe, yn. BocTtoudHas, a. 58, rpadumk npuema rpaxkgaH SOSMKHOCT -
HbIMU NMUUAMWN afMUHUCTPAUUKN AKOBCKOro cenbcoBeTa U TenedoHHblIe HoMepa yKka3aHbl B
npunoxeHun Ne 1 K HacTosALWEeMy NOPSALKY.



2.4 Ha odpmumansHoM cante AOMUHUCTPaAUUKN panoHa B ceTu NHTepHeT pa3mella-
eTCcs HeobXoaMMbIA MUHUMYM MHGOPMauun ons obecnevyeHnss npasa rpaxnaH Ha 06-
palleHne: NoYToBbLIM agpec MU cxema npoesna, TenedoHbl, amunumn, nmeHa, oT4ecTBa
COTPYAHMKOB, OTBETCTBEHHbIX 3a paboTy c obpalieHnamMn rpaxkgaH, HopMaTUBHbIE aKThl,
pernameHTupyrLmne Nopsaok pacCcMoTpeHnsa obpalleHni rpaxkaaH.

2.5.paxgaHe HanpaBnsAlT CBOM OOpalleHuss B agMUHUCTPaLM0 SKOBCKOro cenb-
coBeTa, AOSHKHOCTHbIM NuLamM B COOTBETCTBUM C UX KOMMNETEHLNEN.

2.6.3a npuem n pernctpaumnto NMCbMEeHHbIX 00palleHnn rpaxgaH, otBevaeT

COTPYOHVK, OTBETCTBEHHble 3a BedeHue Oenonpou3BoacTBa B agMUHUCTpaLuu
AkoBCKOro cenbcoBeTa.

2.7.0TBETCTBEHHbIN COTPYOHUK:

NpoBepseT NPaBUIIbHOCTb agpecaunn N LeNOCTHOCTb YNaKoBKU KOPPECNOoHAEHUMN,
BO3BpaLLlaeT Ha no4Ty, owmboYHO NocTynueLLMe (He NO agpecy) NMCbMa;

BCKpbIBAEeT KOHBEPTbI, NPOBEPSAET HaNM4mMe B HUX AOKYMEHTOB (pa3opBaHHbIE JOKY-
MEHTbI NOAKMENBAOTCA), K TEKCTY obpalleHnsa NoakanbiBaeTca KOHBEPT, oTAenseT ot 06-
paweHns noCTynuBLUME MOASNIMHHbIE AOKYMEHTbI (Mpy HEOBXO4MMOCTU C HUX CHMMAKTCA
KOMum), KON SOKYMEHTOB npunaraeT K obpalleHunio, 0 Hanu4mm NoaSIMHHbIX AOKYMEHTOB
Aenaet OTMETKY B YYETHOW KapTouke, MOASIMHHbIE AOKYMEHTbl BO3BpaLlaeT 3asiBUTESO
3aKa3HbIM MMCbLMOM C YBEAOMIIEHNEM.

2.8.0TBETCTBEHHbIN COTPYOHUK, Nony4mB obpalleHne HecTaHgapTHOe Mo BECY,
pasmepy, opmMe, nMetoLLee HEPOBHOCTM NO GoKaM, 3aKNeeHHOe JNIMMNKOW NEHTON, NMEIo-
LLilee CTPaHHbIN 3anax, LBEeT, B KOHBEPTE KOTOPOro NpoLLynbiBalOTCA BIIOXEHUS, HE XapakK-
TEepHble ANSA NOYTOBbLIX OTNPaBneHnn (NOPOLLIOK U T.A4.), HE BCKpblBast KOHBEPT, coobuiaeT
06 3TOM CBOEMY PYKOBOAUTENIO.

2.9.'maBa MeCTHOro camoynpaBsfieHMs MyHUUMNanbHOro obpasoBaHus FAKOBCKUM
CenbCoBeT MNocre Nony4YeHnsa coobLleHnst 0 NOCTYNMEHNN onacHoOro naketa obsa3aH Hesa-
MeANUTENBbHO NPUHATL MEpPbI ANS MOMELLEHUs nakeTa B nNoboe n3onmpoBaHHOE NnomeLle-
HWe (Npy yCnoBMM MUHMMAIbHOW TPaAHCMOPTUPOBKM) U COOBLLNTL O CriyyMBLUEMCS B Npa-
BOOXpPaHUTENbHbIE OpraHbl.

2.10.Pernctpaumm n yyety B aBTOMATM3MPOBaAHHOW MHGOPMALMOHHOW CUCTEME
«O6palweHna rpaxgaH» noanexaT Bce obpalleHus rpaxgaH, nocTynuseluMe B agpec
aAMUHUCTpaUuKM AKOBCKOro cenbcoBeTa.

lMnucbmMeHHbIe obpalleHns rpaxaaH nognexaT obs3aTenbHOM perucTpauumn B Teye-
HWe Tpex AHen C MOMeEHTa NOCTYNNeHUs.

2.11.Pernctpaumm un y4eTy nognexar BCe MOCTyNMBLIME B aAMWUHUCTpaLMIO
AkoBcKoro cenbcoBeTa obpalleHns.

2.12.Ha oGpaweHnax rpaxgaH, Tpebyrwmnx CPOYHOrO PacCMOTPEHUdA, a Takke
HanpaBfieHHbIX B afMUHUCTPaLNIO FKOBCKOro cenbcoBeTa u3 AgMmnHucTpaumn lNpeanaeH-
Ta PO, MNpasutensctea P®, Coseta Pepnepauunun, NlocygapcteeHHon dymbl ®C PO, 3ako-
HogaTtenbHoro CobpaHus Huwxkeropoackon obnactu, ot N'ybepHaTtopa Hwxeropogckom ob-
nactu, ero 3amectutenen, lNpaeButenbctBa Hwxkeropogckon obnactn, AAMUHUCTpaLUK
panoHa Ha 3asiBNeHusaX rpaxkgaH o npoBegeHun cobpaHui, MUTUHIOB, OEMOHCTpaUun,
LWecTBMr NMBO NMKETUPOBAHWI NMPOCTaBMAETCSA WTaMn C yKa3aHWeM AaTbl TEKYLLEro AHS
(AHA nocTynneHnsd), Ux pernctTpaumsa 1 HanpaefeHne Ha pacCMOTPEHME OCYLLECTBNAETCA
He3ameasnIMTerNbHO.

2.13.Pernctpauus obpalleHun rpaxxgaH npon3BoanTCcs C MOMOLLIbIO aBTOMaTMU3UPO-
BaHHOM MH(POPMALMOHHON CUCTEMbI B 3SIEKTPOHHLIX PErMCTPAaLMOHHO-KOHTPOSbHbIX
KapTo4ykax B KOTOPbIX:

obpalleHnio NpucBamBaeTCAa PErMCTPaLUMOHHbLIA HOMEP;

yKasbIBalOTCA paMunnsa n nHuumansl 3aaButens (B MUMEHUTENbHOM nagexe) u ero
agpec, ecnv nMCbMO NoanucaHo Asymsa u 6onee aBTopamn, TO permcTpupyeTca nepsbli
3asBUTENb UK 3asBUTENb, B aApec KOTOPOro NpoCAT HanpaBuUTb OTBET, U AefaeTcs oT-
MeTKa, YTO NUCbMO KOJTIEKTUBHOE;



BBOAMTCS aHHOTauusa Ha obpalieHune, ykasbiBalOTCA B KpaTkon hopme nocTaBneH-
Hble 3adBUTENEeM BOMPOCHI NOCne NpoYTeHust obpalleHns, onpeagenseTca ero tfemaTtuka, B
COOTBETCTBUM C KOTOPOW NpUcBanBaeTca Koa TemaTudeckoro knaccudgukatopa AUC «O6-
paLleHus rpaxagaH» (4ns perncrpaumm B afieKTPOHHOM BUAe);

ohopMnsieTcss OTMEeTKa O NPOXOXAeHUn obpalleHns OT PyKOBOACTBA K UCMONHUTE -
no, cogepxaHne nopyyveHusi, gata nocTynneHnss n Bo3spaTa obpalleHns ¢ OTBETOM O pe-
3ynbTaTtax UCMOJSTHEHWS.

2.14.Ecnn obpallieHne HanpaBneHO B COOTBETCTBMM C KOMMNETEeHUMEen B agMUHU-
CTpaumio M3 UHbIX OpraHoB, OpraHn3aunn, TO B PErMcTpaLmMoOHHO-KOHTPOMNbHOW KapTo4ke
yKasblBaeTCH, OTKyZa OHO NocTynusio (M3 annaparta NoSIHOMOYHOro npeacrasutens lpe-
3ngeHTa P®, 3akoHopaTtensHoro CobpaHusa Huxeropoackon obnactu u 1.4.), yka3biBaeT-
cd garta n ucxoasiLmm HoMep ConpoBOANTENBHOMO NUCbMa.

Ecnn B conpoBogMTENbHOM NMUCbME COAEPXKUTCS npocbba npomnHdopmupoBaTb O
pesynbTaTtax pacCMOTPEHMUs, Ha OBpalleHnn CTaBUTCA NOAMUCH «KOHTPOISbY», MHdopMa-
LUMsa O NoCcTaHOBKe OBpalleHNss Ha KOHTPOSIb 3aHOCUTCSA B PErMCTPaLMOHHO-KOHTPOMBbHYHO
KapTOu4Ky.

2.15.KoHTponbHast kapToyka BbIBOAUTCA Ha ByMakHbIi HOCUTENb B ABYX 3K3eMnng-
pax.

2.16.06paweHne npoeepseTcs Ha NOBTOPHOCTb, CBEPSETCA C HAaXo4sLWencs B ap-
XMBe npeablaywen nepennuckon n npu HeobxooMMOCTU KONUU OOKYMEHTOB M3 npenbiay-
LLIen Nepennuckn NoaKanbiBalTCs K NOBTOPHOMY ObpalLeHuIo.

2.17.MNocne BbINOMHEHUST BCEX HEOOXOAMMbIX AENCTBUIA NO perncTpaumm nucbMeH-
HOro obpalleHns rpaxgaHnHa OTBETCTBEHHbIM COTPYAHMK B TOT X€ A€Hb HanpasnseT ero
AJ151 PaCCMOTPEHUSA PYKOBOLAUTENSAM.

3.PACCMOTPEHME MUCbMEHHbIX OBPALLEHN TPAXXOAH

3.1.lncbMeHHble OOpalleHnsa rpaxagaH, agpecoBaHHble rfaBe MECTHOro camo-
yrnpaBneHnsa nocrie permcTpauun 1 HanoXxeHus BMU3bl nepenarTcs Ha pacCMOTPeHue no
CyLLIeCTBY, NuLly, OTBETCTBEHHOMY 3a MUCMNOJSIHEHME, Ha3Ha4yeHHOoMY rnason MCY.

3.3.HenocpeacteeHHO rnaBe MeECTHOro camMoyrnpaBneHus nepeaarTcs Ha paccMoT-
peHue:

obpalleHnsa rpaxagaH, nepecnaHHble No NoaBe4OMCTBEHHOCTM B agpec AOMUHN-
cTpauun panoHa ot lNpe3snaenHta PP, MNpeacegatensa MNpasutensctea PO, MNpeacepatens
FocypapcteeHHon Oymbl P, Mpeacepatena Coseta Penepaunn degepansHoro Cobpa-
HUSA, PYKOBOAUTESNEN OpraHoB 3aKOHOOATENbHOM M MUCMOMHUTENbHOM BRacTu CyObekToB
Po;

obpalleHna rpaxgaH, cogepxawme xanobbl Ha genctsua (NMbo 6GesgencTene)
YNONMHOMOYEHHbIX CrneumMannucToB agMUHUCTpaLmK;

obpalleHna rpaxgaH, cogepkawme npobnemMHble nnu counanbHO 3HaYMMble BO-
npocskl, Tpebyolme BmeLwaTensCTBa rnasbl MECTHOrO camoynpaBreHnst SIKOBCKOro Ceslb-
coBerTa.

3.4.INucbMeHHOe obpalleHue rpaxkgaHnHa, cogeplkallee Bonpochl, peLleHne KoTo-
PbIX HE BXOAUT B KOMMNETEHLMIO afMUHUCTPALUKN FKOBCKOrO CefnbCoOBETA, B TEYEHME CEMMU
AHEen co OHA perucTpauuu HanpaBndeTcs Ans pacCMOTPEHUA MO CYyLLEeCTBY W Hanpasre-
HMA OoTBeTa aBTopy OOpalleHns B COOTBETCTBYIOLWMW OpraH UnmM COOTBETCTBYHOLLEMY
AOIMKHOCTHOMY MLy, B KOMMETEHUMIO KOTOPbIX BXOAWUT PeELLUEHME MOCTaBIIEHHbIX B 00-
palleHnn BOMPOCOB, C MUCbMEHHbLIM YBELOMIIEHMEM TrpaKgaHuHa, HanpaBuBLUEro o6-
paLleHue.

McknioyeHune coctaBnsoT obpalleHus, cogepxalme:

cBeeHUs 0 BO3MOXHOCTWN HACTYMMEeHNa aBapuii, KatacTpod), NHbIX Ype3BblHanHbIX
cuTyauuu;

cBeeHUs 0 BO3MOXHOCTU COBEPLLEHNSA NPECTYMNNEHNS;

BOMPOCHI 3alunTbl NpaB pebeHka.



Mono6Hble obpalleHna HanpaBnaATcs 6e3oTnaraTensHo.

ConpoBoguTenbHOe NMUCbMO O HarnpasfeHun obpalleHust rpaxgaHuHa no noase-
AOMCTBEHHOCTU B APYryl0 OpraHn3aumio Unn opraH, a Takke yBeJOMSEHNE rpaxkaaHuHy,
Hanucaswero obpauieHne, noanuceisaet Masa MCY, onpegenuBluMin, YTO paccMoTpe-
HMe gaHHOro obpalleHus He BXOAUT B KOMMETEHUMIO agMUHUCTPaLmMmM SAKOBCKOro CenbCco-
BeTa.

Mpn HeobGxoAMMOCTM COMPOBOAUTENBHOE MUCbMO MOXET coaepxaTb MpocbOy
HanpaBuTb B afMUHUCTPaALMNIO SIKOBCKOro CenbCoBETa KOMMI0 OTBETa, AAHHOIo aBTopy 06-
paLleHns OpraHoM UInu opraHu3auunen, paccMoTpeBLlen obpalleHme no cyLecTny.

3.5.0T1BET Ha NUCbMEHHOEe obpalleHne He gaeTcs, ecnu:

B obpaLleHnn He ykasaHbl hamunusa rpaxgaHnHa, HanpasmBLUEro obpalleHune, no-
YTOBbIN agpec, NO KOTOPOMY AOMKEH ObITb HaNpaBeH OTBET,;

TEKCT OOpalleHnsa He nogdaeTcsl NPOYTEHUIO, O YEM HarnpasnseTcs coobuieHue
3asBUTENIO, ECNN €r0 haMunNnsa U NOYTOBLINM aapec NOALAKTCA NPOYTEHMIO.

3.6.MncbmeHHOEe obpalleHne, B KOTOpoM obxanyeTtca cyaebHoe pelueHne, Bo3Bpa-
LaeTcs rpaxgaHuHy, HanpasmeLLeEMY obpallieHne, ¢ pa3bsCHEHNEM nopsiaka obxanosa-
HWSA AaHHOro cyaebHOoro pelueHus.

YKasaHHble pa3bsCHEHNSA NOANUCHIBAET raBa MECTHOro caMoynpaBfieHus.

3.7.NMncbmeHHOe oOpalleHne, B KOTOPOM coAepXaTtca HeueH3ypHble nubo
OCKOpOUTENbHbIE BbIPaXEHUHA, Yrpo3bl XMU3HW, 30OPOBLI0 M MMYLLECTBY B agpec OOSK-
HOCTHOrO NnLa, a TaKke YNEeHOB ero cembn, MOXET ObiTb OCTaBneHo 6e3 oTBeTa Mo cylue-
CTBY MOCTaBfIEHHbIX B HEM BOMPOCOB. [paxaaHWHy, HanpaBMBLUEMY Takoe obpalieHue,
coobuiaeTcs 0 HegONYCTUMOCTU 3r10ynoTpPebneHns NpaBoM.

3.8.B cnyyae ecnn B NUCbMEHHOM ObOpaLleHun rpaxkgaHuUHa COAEPXKUTCS BOMNPOC,
Ha KOTOpPbIN €My MHOFOKpaTHO AaBasfiucb NUCbMEHHbIE OTBEThI MO CYLLECTBY B CBS3M C pa-
Hee HanpaBnseMbiMu obpalLeHNaMU, 1 NPU 3TOM He NPUBOASTCHA HOBble 40BOAbLI M 06CTO-
ATENbCTBA, MMaBa agMUHUCTPaUMM FAKOBCKOrO CEenbCOBETa BrnpaBe MPUHATH PELLUEHME O
6e30cHOBaTENBHOCTM OYepeaHoro obpalleHns 1 NpekpalieHnn Nepennckn ¢ rpaxkaaHn-
HOM NMo AaHHomy Bornpocy. O NPUHATOM PELLUEHUN FPpaXdaHWHY HanpaBnNAETCA NUCbMEH-
HOe yBeZOMIIEHME.

3.9.B cnyyae ecnu oTBET MO CyLeCTBY NOCTaBMeHHOro B obpalleHmun Bonpoca He
MOXeT ObITb gaH 6e3 pasrnalleHus CBeAeHWn, COCTaBNSAIOLWMX FOCYy4apPCTBEHHY UMK
oxpaHseMyto doefeparnbHbIM 3aKOHOM TaKnHy, rpaxgaHnHy coobLiaeTca 0 HEBO3MOXXHOCTU
AaTb OTBET MO CyLeCTBY MOCTABfIEHHOrO B HEM BOMpoca B CBSA3WM C He4OMYCTUMOCTbLIO
pasrnalleHns yKkasaHHbIX CBEAEHUN.

3.10.3anpewaeTtcsa HanpaenaTb obOpalleHne rpaxxgaHnHa Ha pacCMOTpeHne OOMK-
HOCTHOMY nuLy, pelleHre unu gencrteme (besgencrane) KOToporo obxanyeTcs.

3.11.'maBa MecTHOro camoynpaBfieHns paccMOTpPEB NUCbMEHHOE obpalleHne rpa-
XOaHWHa, HaknagbiBaeT Pe3osouuio.

B pesontounm onpegensietca aMmmnun UCMNOSNHUTENS, COAEP)KAHME MOPYYEHUS.
Mpy HaNU4YMM HECKONBKNX NCMOMHUTENEN, OTBETCTBEHHbLIM 3a UCMOSIHEHNE CUYNTAETCs UC-
NoSIHUTENb, Ha3BaHHbLIN B pe3osnitounn nepebiM. Pesonouuna nognucbiBaeTca n gaTumpyer-
cs.

CoucnonHutenu He NosgHee, Yem 3a CeEMb AHEN OO UCTEYEHUS CpoKa NOLrOTOBKU
oTBeTa Ha obpalleHne rpaxxgaHvHa HanpaBnsloT OTBETCTBEHHOMY UCMONHUTENIO MHAOP-
Maumo No NOCTaBreHHOMY B 06palleHnn Bonpocy.

OTBETCTBEHHbIN UCMONHUTENb BripaBe CO3biBaTb coucnonHutenen. ComcnonHuTe-
NN HECYT OTBETCTBEHHOCTb 3a Ka4yeCTBEHHYID U CBOEBPEMEHHYIO MOLrOTOBKY OTBETa Ha
obpaleHus rpaxgaHunHa.

OTBeThbl Ha obpalleHus rpaxgaH NoANUCLIBAOTCA OOSMKHOCTHBIMU NULAMKU, KOTO-
pbIM agpecoBaHbl 0bpaleHus, IGO0 YNOSTHOMOYEHHBIMU UMM HA TO NULAMMW.

OTBeThbl Ha ObpalleHus rpaxnaH OOMMKHbI cogepXaTb HeobXoaMMyH U JocTaTou-
Hyl0 4ns aBTOpoB obpalleHnsa nHpopmauuio no CyLecTBy BCEX NOCTABMEHHbIX BONPOCOB.



3.12.B cnyyae Heob6xo4MMOCTU, OOIMKHOCTHOE NMUo obecneynBaeT pacCMOTpPEHue
obpalleHnsa ¢ Bbie3goM Ha MecTo.

3.13.IMCbMEHHBbIN OTBET Ha KOMNEKTMBHOE obpalleHune rpaxaaH, Kak npaswuno,
HanpasnseTcs ogHOMY M3 aBTOPOB OOpalleHus, ykazaHHOMY B OoOpalleHun B KavecTBe
nony4yarensa oTBeTa uUnu npeacraBuTens BCcex aBTOpPoB obpalleHus Npu ero paccMmoTpe-
HUW. Ecnn Takoe Nnuo B KONMEKTMBHOM ODpalleHnn He yKka3aHo, OTBET HanpasnseTcsa of-
HOMY M3 CrMcKa rpaxkgaH, nognucasBlumx obpalleHune, Ang 4OBeeHUs Coaep)KaHUsa OTBe-
Ta [0 CBe[leH1s OCTarbHbIX aBTOPOB ObpaLleHus.

3.14.01BeT Ha obpalyeHune, NOCTynMBLLIEE B OPraH MECTHOrO CaMoyrnpaBneHns nnm
AOIMKHOCTHOMY Nnuy B pOpMe 3MEKTPOHHOrO AOKYMEHTa, HanpasnseTcs B hopme arnek-
TPOHHOrO LOKYMEHTa MO agpecy 3MNeKTPOHHOW MOoYThl, yKa3aHHOMY B obpalieHuu, nnum B
NMCbMEHHOW (bopMe Mo NOYTOBOMY agpecy, ykazaHHOMY B obpalLeHun.

4. OPIrAHU3ALMA TNYHOTO MNMPUNEMA ITPAXOAH,
OCOBEHHOCTW PABOTbI C YCTHbIMW OBPALLEHNAMW TPAXOAH

4.1.JIn4HbIn nNpyem rpaxgaH OCyLLeCTBMSAEeTCA AOSHKHOCTHbIMU nUuaMn agMuHN-
cTpauumn FAKOBCKOro cenbCoBeTa, COrfacHo yTeepXxaeHHomy rpacduky npuema (MNpunoxe-
Hune Ne 1).

Kpome TOro, npoBOASATCA Bble€3gHble NPUEMbI rpakgaH B COOTBETCTBUWM C yTBEpP-
XOEHHbIM rpaduKkoM, BPEMS 1 MECTO NPOBEAEHUSI KOTOPbIX COObOLaeTca 3apaHee B Me-
cTax MaccoBoro npebbiBaHWst HaceneHus.

4.2 MHdpopmaums o rpadumkax npuema rpaxgaH AOSDKHOCTHbIMU fvuamMu agMUHN-
cTpauumn FKOBCKOro cenbcoBeTa, TenedoHbl ANs 3anMcu Ha NpueM pasMellalroTcss Ha
odmumansHom cante AamuHucTpauyum COCHOBCKOro MyHULMNAIbHOrO panoHa, nHgpopma-
LUMOHHbIX CTeHAax agMUHUCTpaUumn SKOBCKOro cenbcoBeTa.

4.3.NMpuem rpaxgaH ocywecTBngeTca B nopsake odepegHoctu. [lpaBom Ha nepsBo-
o4yepenHon npuem obnagarort:

BeTepaHbl Bennkon OTe4ecTBEHHOW BOVHbI;

BeTepaHbl 60eBbIX 4ENCTBUN;

MHBaNUAbl NEPBOK rpynmbl U NX ONEKYHbI;

poauTENN, ONEKYHbI U NONEeYNTENN AeTEN-MHBANNOOB,

GepeMEHHbIE XEHLUUHbI;

poauTenn, ABMBLLUMECH HA JNIMYHbIN NpuemM ¢ pebeHKOM B BO3pacTe A0 TpeX fnerT.

4.5.Bo Bpems NMYHOro nprvemMa rpaxgaHvH MMeeT npaBo U3NOXUTb CcBoe obpalye-
HWe yCTHO NMbo nepefaTtb ero B NMCbMEHHON dhopMe.

Mo npocbbe 3asBMTENS, OCTAaBUBLLErO CBOE MUCbMEHHOE obpalleHMe Ha JIMYHOM
npueme, COTpyLHVK, NPUHABLUMIA Takoe obpalleHne, o6a3aH yaocToBepuUTb CBOEW NoAnu-
Cbl0 Ha NPeaoCTaBfIEHHOM rpa)adaHMHOM BTOPOM 3K3eMnnsipe obpalieHus pakT npuHN-
TS obpalleHus C ykaszaHuem AaTbl, 3aHMMaeMOW OOSMKHOCTU, haMunnun U UHULManoB
nvua, npuHaswero obpawieHme. O Bpy4yeHUM NMCbMEHHOro obpalleHnsa genaertca OTMeT-
Ka B YY4ETHOM KapTO4Ke NIMYHOro npuema, a camo obpalieHve nognexuT perncrpauum m
PacCMOTPEHNIO B MOPSAKE, YCTAHOBMEHHOM ANS MUCbMEHHbIX ObpalleHun rpaxaaH.
3aaButento coobulaeTca Homep TenedoHa Ans CnpasoK.

OOGpalleHne, nNpUMHATOE B XOAE JIMYHOIO Mpuema, MOANEXWUT perncTpaumm u
pacCcMOTPEHMIO B NOpsaKe, onpeaeneHHoOM Ans NMCbMEHHbIX obpalleHni rpaxaaH.

4.6.B cnyyae ecnu nsnoxeHHble B yCTHOM obpalleHun dakTbl 1 obcToATenLcTBa
ABMSAKOTCA O4EBUAHBIMU N He TPebyT AOMNONHUTENBHOW NPOBEPKN, OTBET Ha obpalleHne
C cornacus rpaxxgaHuHa MoXeT ObiTb 4aH YCTHO B XOA4€E NUYHOro Nnpuema, 0 Yem genaetca
3anucb B XXypHarne npuema rpaxgaH. B octanbHbIX criydasix JaeTcsa NMMCbMEHHbIA OTBET.

4.7 [JomKHOCTHbIE Nnuua, npoBoAsiLMe NpueMbl, B npegeniax cBOEN KoMneTeHunn
BrpaBe MPUHATb OAHO N3 CReayLWnNX peLLeHn:

yAOBMNETBOPUTb NPOCLOY, COOOLLMTL rpaXaaHUHY NOPSLOK U CPOK MCMOMHEHUS NPU-
HATOrO peLleHus:;



OTKasaTb B YAOBMETBOPEHUN NPOCLObLI, pa3bsACHMB MOTMBbLI OTKasa M Nopsaok o6-
KanoBaHus NPUHATOrO peLleHus;

pa3bACHUTb, YTO MOCTaBfIEHHbIE BOMPOCHI TPEDOYIT AOMOSHUTENBHOIO MU3Yy4YeHUs
UM NPOBEPKKU, a TaKKe MPUYUHLI, NO KOTOPbIM Npocbba He MOXeT BObITb paspelleHa B
npouecce npuema, nopsaaoK U CPOKM ee pacCMOTPEHMS.

4.8.'o okoH4YaHUKU NpuemMa rpaxgaH pykoBoauTesb, NPOBOAMBLLMIA NpUeM, JOBOANT
A0 CBedeHus 3asiBUTENs CBOE pelueHue, MHopMmpyeT O TOM, KOMy OyaeT nopyyeHo
paccMOTpPEHME N NPUHATUE MEpP MO ero obpaLleHuto.

4.9.PelweHne pykoBoauTens, Begyliero npuemMm, opopMriseTcsa B y4eTHON KapToyKe
B BMAE NOPYYEHMUsI, NOAMMUCLIBAETCA 3TUM PYKOBOAUTENEM U NMOCNe pernctTpaunmn Hanpas-
nseTca UCNOSTHUTENIO.

4.10.Ecnn paspellueHne Bonpoca, ¢ KOTopbiM 0bpaTuncs rpaxgaHuH, He BXOauT B
KOMNEeTEeHUMI0 JOIMKHOCTHOrO nNuua agMUHUCTpauumn SKoBCKOro cenbcoBeTa, TO BeAyLun
npuem pasbACHSET, B KaKOW OpraH uUnm K Kakomy LOSMKHOCTHOMY Nnivuy criegyeT obpaTtntb-
cA.

4.11.Kaxxgoe nopyveHne pykoBoauTensd, NpOBOAMBLLEIO NPUEM rpaxnaH, cTaBuTCA
Ha KOHTpornb. lNopydeHne ¢ NMYHOro NpuemMa rpaxgaH CHAMAaeTCH C KOHTPOnNs, ecrnv BO-
NpoC peLleH MOSIOXKUTENBHO UNU AaH OOOCHOBAHHbLIA OTKa3 B BbIMNOSIHEHUN TpeboBaHUN
rpaxgaHuHa.

5.CPOK/ PACCMOTPEHWA OBPALLEHNN

5.1.0na Bcex BnOoB ObpalleHUn ycTaHaBnMBAlOTCA efuHble npefenbHble CPOKU
pPacCMOTpPEHUS.

5.2.00palleHuns rpaxgaH paccmatpuBatotcs B TedeHne 30 kaneHgapHbIX OHEN CO
OHS X perncTpauumn.

5.3.'maBa mMecTHOro camoynpaBneHus AKOBCKOro cenbcoBeTa Bnpase yCcTaHaBu-
BaTb COKPALLEHHbIE CPOKM PaCCMOTPEHUS 0OpaLLEHNI FpaXKaaH.

5.4.B Tex cnyyasx, Korga ong paccmoTpeHus obpawieHms Heobxoaumo nposege-
HMe crneumnanbHON NPOBEPKN, NCTpeboBaHMe OOMNOSTHUTENbHbLIX MaTtepuanoB NMOo NpuHs-
TMe OPYrMx Mep, CPOKM PacCMOTPEHUs MOryT ObiTb MPOASIEHbI rMaBOM MECTHOr0 cCamo-
ynpaBneHus SKOBCKOro cenbcoBeTa, HO He 6onee yem Ha 30 kaneHAapHbIX AHEN, O YeMm
rpakgaHwH, HanpasmBLLMI obpalleHne, yBeaoMMAseTcs B MMCbMEHHOM BUAE.

OTBETCTBEHHbIV UCMOMNHUTENb HanpaBnaeT Ha UMsS PyKoBOAUTENSA, YNONHOMOYEH-
HOro MPOASIUTb CPOK PacCMOTPEHUA obpalleHnd, MOTUBUPOBAHHYK NpocbOy O ero npo-
ANEeHUN He No34Hee, YeM 3a TPU OHS A0 UCTEYEHUsT CPpoKa.

5.5.CpoKun UCMOMNHEHNA CPOYHbIX M OnepaTMBHbLIX NOPYy4YeHUn No obpalleHuam rpa-
XOaH He npoasieBatoTCA.

5.6.He pexe ogHoro pasa B 10 kaneHgapHbIX AHEN COTPYAHUKK, OTBETCTBEHHbIE 3a
paboTy ¢ obpalieHnamMmM rpaxkaaH, paccbinatT UCNONTHUTENAM HAaNnOMUHAHUA O Npubnuxa-
OLLIMXCSA CPOKax HanpaBfieHMsl OTBETOB NO OOpaLLEHUSIM rpaXkaaH.

5.7.06palleHuns rpaxkgaH CYMTatOTCA UCMONTHEHHLIMU U CHUMAKOTCSA C KOHTPOIS Nnpu
YCIOBUM:

PaKTU4eCKOro NCNOSTHEHNSA NOPYYEHUIN, OaHHbIX NO O6paLLEHMIO;

NoaTBEPXKAEHNSA UCMOMHEHNSA NpUiaraeMbiMn AOKYMEHTaMU;

coobLeHmnsa o pesynbTatax pacCMOTPEHNS 3aMHTEPECOBAHHbBIM NULAM.

lMpomexyTouHble OTBETbl HE MOryT ObiTb OCHOBaHMEM LN CHATUSA obpalieHust C
KOHTpONS..

6.9OPMNPOBAHUE N XPAHEHWE OEN
6.1.dopmMMpoBaHME U XpaHEHWE Oen NPOM3BOAUTCA B COOTBETCTBUM C [lepedyHem
TMNOBbIX YNpaBfeHYEeCKMX AOKYMEHTOB, 06pa3syolmxca B eATENbHOCTU opraHM3aumni, ¢
yKaszaHMeM CPOKOB XpaHeHUs1, yTBepXaeHHbIX PefepanbHon apxmBHoun cnyxbon Poccun.
6.2.06paleHns rpaxgaH pacnonaralTca B Aefiax B XPOHOMOrMYEeCKOM Mopsiake.
Kaxxgoe obpalleHne n Bce JOKYMEHTbI, OTHOCALLMECS K €ero pacCMOTPEHMUIO U paspeLue-



HWIO, COCTaBMAIT B Aernie camocToaTenbHyto rpynny. MNpu popmupoBaHmm gen npoBepsi-
eTCs NPaBWUIbHOCTb HaNpaBeHns obpalleHu B Aeno, X NonHota (KOMMNIEeKTHOCTb).

6.3.06paweHuns rpaxgaH, He paspeLleHHble MO CyLLeCTBY NOCTaBMEHHbIX B HUX BO-
npocos, noawuneaTb B Aena 3anpeuwaetcd. Bce obpalieHns, HanpaBneHHble B aAMUHU-
cTpaumio FKOBCKOro cenbcoBeTa U OTBETbI HA HUX XPAHATCH y cneumanucta agMUHUCTpa-
LM OTBETCTBEHHOIO 3a paboTy ¢ obpaLLeHnsMu.

7.MOPS0OK OBXANOBAHWSA JENCTBUM (BE3OENCTBUS)
OOIMKHOCTHbIX N

7.1.'paxgaHunH BNpaee obxanoBatb AenCTBUS (De3aencTBme) AOMKHOCTHbBIX ML, 1
peleHne, NPUHATOE MO pesynbTaTaM pPacCMOTPeHus ero obpalleHus, BbiLLeCcTosweMy
AOJDKHOCTHOMY NnLY UK B CyA B Nopsagke, npegyCMOTPEHHOM 3aKOHOA4ATESTbCTBOM.

8.KOHTPO/b 3A COB/MIMOAEHMEM NMOPAOKA PACCMOTPEHUSA OBPALLEHNI

8.1.[JomKHOCTHbIE Nnyua agMUHUCTPaUun AkoBckoro cenbcoseta COCHOBCKOTO My-
HUUMNanbHOro paroHa HwxeropoackonW o6MnacTM OCYLWECTBASAT B npefenax CBoeu
KOMMNEeTEHUMN KOHTPOMb 3a cobnogeHMeM nopsiaka paccMoTpeHust obpalleHui, aHanmsamn-
PYIOT cogepxaHue nocTynarwmx obpalieHui, NPUHMMalroT Mepbl N0 CBOEBPEMEHHOMY
BbISIBNIEHNIO N YCTPAHEHMIO MPUYUH HapPYLLUEHMS NpaB, CBOOOA M 3aKOHHbIX MHTEPECOB rpa-

XOaH.

9.0TBETCTBEHHOCTbL 3A HAPYLLEHWE NMOPALKA
PACCMOTPEHWA OBPALLEHNW TPAXOAH

9.1.Jlnua, BUHOBHbIE B HApyLUEHUM YCTaAHOBIIEHHOro HacTtoswmm [lonoxeHnem no-
pagka pacCMOTpeHns obpalleHnii rpaxaaH, HeCcyT OTBETCTBEHHOCTbL B COOTBETCTBUM C 3a-
koHogaTenbcTBoM Poccurckon ®egepaumm n Huwkeropoackon obnactu.



MNpunoxeHne Ne 1

K noctaHoOBneHno agMmHUCTpauum AKoBCKOro
cenbcoBeTa

COCHOBCKOro MyHMUMnNanbLHOro panoHa
Hwxeropoackon obnacTtu

oT «09» aHBaps 2018 r. Ne 1

Mpadcuk
npuvema rpaxagaH gns obpailueHus no NMYHbIM BONpocam

[OmKHOCTHOE NNLO TenegoH Yacbl npnema

MaBa MeCTHOro camoynpaBreHus
Akosckoro cenbcoBeta COCHOBCKOMO
MYHULMMNANbHOIo panoHa 3-80-71
Hwxeropoackon obnactn ([MaHnHa
BaneHTuHa /IBaHOBHA)

NMoHeaernbHUK, YeTBepr
¢ 14.00 - 16.00 u.

Cneunanuct 1 KaTeropum E>xegHeBHO
agMUHUCTpaLmmn AkoBckoro ¢ 08.00 — 11.00 v.
cenbcoBeTa - No obwmm Bomnpocam ¢ 13.00-17.15v.
(3anuesa TaTbgaHa MaBnoBHa) 3-80-13 naTHUUA

¢ 08.00 - 11.00 wu.
¢ 13.00 - 16.00 u.

Cneunanuct no 3eMenbHO- ExxeaHeBHO
UMYLLECTBEHHbIM OTHOLLUEHUAM ¢ 08.00 — 11.00 u.
agMUHUCTpaLnn AkoBckoro ¢ 13.00-17.15 u.
cenbcoBeTa (CypkuHa Enena 3-80-05 NATHUUA
BacunbeBHa) ¢ 08.00 — 11.00 v.
c 13.00 - 16.00 u.
WHcnektop BYC (BOEHHO-y4eTHOro ExxegHeBHO
cTona) ¢ 08.00 — 11.00 v.
c 13.00 - 17.15 u.
3-80-13 NATHULA

¢ 08.00 - 11.00 u.
¢ 13.00 - 16.00 u.




Ne

dammnus, nms, OTYECTBO NOCETUTENS

MNpunoxeHne Ne 2

K MOCTaHOBIIEHUIO aAMUHUCTPaLNN
AkoBcKoro cenbcoBeTa

COCHOBCKOro MyHMUMNanbHOro panoHa
Hwxeropoackon obnactu

ot «09» 01 2018 r.Ne 1

«_ » 201_r.

MecTto paboTbl noceTuTens, 3aHMmaemasi 4OSHKHOCTb

Anpec

KpaTtkoe cogepxaHue obpalleHuns

damunus 1 AoMKHOCTb BeAyLero npuem:

(MaBa MecTHOro camoynpasneHusa AkoBckoro cernbcoseta COCHOBCKOrO MyHULIMMANbHOMO
panoHa Hmxeropoackon obnactu lNaHnHa BaneHTnHa ViBaHoBHa

KoMy 1 4To nopy4yeHo, aarta:

Pe3ynbTaTt paccMoTpeHus obpalleHus

Korga v kem gaH oTBeT

Korgoa n kem cHATO ¢ KOHTpOIA




	В целях реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», руководствуясь Уставом муниципального образования Яковский сельсовет Сосновского муниципального района Нижегородской области и в целях повышения качества работы с обращениями граждан в администрации Яковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области:
	1. Утвердить положение администрации Яковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области о порядке рассмотрения обращений граждан.
	2. Специалисту 1 категории администрации Яковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области (Т.П. Зайцевой) обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет по адресу: www.sosnovskoe.info.
	3.Контроль исполнения постановления оставляю за собой.
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	1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
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	1.3.Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, для которых законодательством Российской Федерации установлен особый порядок рассмотрения.
	1.4.Для целей настоящего Положения используются основные понятия, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	2.ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ
	2.1.Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Яковского сельсовета, главе местного самоуправления Яковского сельсовета, должностным лицам администрации Яковского сельсовета.
	Обращение может быть передано в форме электронного документа, телеграммой или факсимильной связью, подано в письменном виде непосредственно или должностным лицам администрации при проведении ими информационных, иных публичных мероприятий с участием населения.
	2.2.Централизованный учет, контроль исполнения, анализ работы с поступившими обращениями граждан осуществляет уполномоченный специалист администрации Яковского сельсовета.
	2.3.Почтовый адрес для направления письменных обращений граждан в администрацию Яковского сельсовета, главе МСУ: 606174, Нижегородская обл., Сосновский район, с. Яковское, ул. Восточная, д. 58, график приема граждан должностными лицами администрации Яковского сельсовета и телефонные номера указаны в приложении № 1 к настоящему порядку.
	2.4.На официальном сайте Администрации района в сети Интернет размещается необходимый минимум информации для обеспечения права граждан на обращение: почтовый адрес и схема проезда, телефоны, фамилии, имена, отчества сотрудников, ответственных за работу с обращениями граждан, нормативные акты, регламентирующие порядок рассмотрения обращений граждан.
	2.5.Граждане направляют свои обращения в администрацию Яковского сельсовета, должностным лицам в соответствии с их компетенцией.
	2.6.За прием и регистрацию письменных обращений граждан, отвечает
	сотрудник, ответственные за ведение делопроизводства в администрации Яковского сельсовета.
	2.7.Ответственный сотрудник:
	проверяет правильность адресации и целостность упаковки корреспонденции, возвращает на почту, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;
	вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту обращения подкалывается конверт, отделяет от обращения поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии), копии документов прилагает к обращению, о наличии подлинных документов делает отметку в учетной карточке, подлинные документы возвращает заявителю заказным письмом с уведомлением.
	2.8.Ответственный сотрудник, получив обращение нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю.
	2.9.Глава местного самоуправления муниципального образования Яковский сельсовет после получения сообщения о поступлении опасного пакета обязан незамедлительно принять меры для помещения пакета в любое изолированное помещение (при условии минимальной транспортировки) и сообщить о случившемся в правоохранительные органы.
	2.10.Регистрации и учету в автоматизированной информационной системе «Обращения граждан» подлежат все обращения граждан, поступившие в адрес администрации Яковского сельсовета.
	Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
	2.11.Регистрации и учету подлежат все поступившие в администрацию Яковского сельсовета обращения.
	2.12.На обращениях граждан, требующих срочного рассмотрения, а также направленных в администрацию Яковского сельсовета из Администрации Президента РФ, Правительства РФ, Совета Федерации, Государственной Думы ФС РФ, Законодательного Собрания Нижегородской области, от Губернатора Нижегородской области, его заместителей, Правительства Нижегородской области, Администрации района на заявлениях граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий либо пикетирований проставляется штамп с указанием даты текущего дня (дня поступления), их регистрация и направление на рассмотрение осуществляется незамедлительно.
	2.13.Регистрация обращений граждан производится с помощью автоматизированной информационной системы в электронных регистрационно-контрольных карточках в которых:
	обращению присваивается регистрационный номер;
	указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес, если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ, и делается отметка, что письмо коллективное;
	вводится аннотация на обращение, указываются в краткой форме поставленные заявителем вопросы после прочтения обращения, определяется его тематика, в соответствии с которой присваивается код тематического классификатора АИС «Обращения граждан» (для регистрации в электронном виде);
	оформляется отметка о прохождении обращения от руководства к исполнителю, содержание поручения, дата поступления и возврата обращения с ответом о результатах исполнения.
	2.14.Если обращение направлено в соответствии с компетенцией в администрацию из иных органов, организаций, то в регистрационно-контрольной карточке указывается, откуда оно поступило (из аппарата полномочного представителя Президента РФ, Законодательного Собрания Нижегородской области и т.д.), указывается дата и исходящий номер сопроводительного письма.
	Если в сопроводительном письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, на обращении ставится подпись «контроль», информация о постановке обращения на контроль заносится в регистрационно-контрольную карточку.
	2.15.Контрольная карточка выводится на бумажный носитель в двух экземплярах.
	2.16.Обращение проверяется на повторность, сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской и при необходимости копии документов из предыдущей переписки подкалываются к повторному обращению.
	2.17.После выполнения всех необходимых действий по регистрации письменного обращения гражданина ответственный сотрудник в тот же день направляет его для рассмотрения руководителям.
	3.РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	3.1.Письменные обращения граждан, адресованные главе местного самоуправления после регистрации и наложения визы передаются на рассмотрение по существу, лицу, ответственному за исполнение, назначенному главой МСУ.
	3.3.Непосредственно главе местного самоуправления передаются на рассмотрение:
	обращения граждан, пересланные по подведомственности в адрес Администрации района от Президента РФ, Председателя Правительства РФ, Председателя Государственной Думы РФ, Председателя Совета Федерации Федерального Собрания, руководителей органов законодательной и исполнительной власти субъектов РФ;
	обращения граждан, содержащие жалобы на действия (либо бездействие) уполномоченных специалистов администрации;
	обращения граждан, содержащие проблемные или социально значимые вопросы, требующие вмешательства главы местного самоуправления Яковского сельсовета.
	3.4.Письменное обращение гражданина, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Яковского сельсовета, в течение семи дней со дня регистрации направляется для рассмотрения по существу и направления ответа автору обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с письменным уведомлением гражданина, направившего обращение.
	Исключение составляют обращения, содержащие:
	сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;
	сведения о возможности совершения преступления;
	вопросы защиты прав ребенка.
	Подобные обращения направляются безотлагательно.
	Сопроводительное письмо о направлении обращения гражданина по подведомственности в другую организацию или орган, а также уведомление гражданину, написавшего обращение, подписывает Глава МСУ, определивший, что рассмотрение данного обращения не входит в компетенцию администрации Яковского сельсовета.
	При необходимости сопроводительное письмо может содержать просьбу направить в администрацию Яковского сельсовета копию ответа, данного автору обращения органом или организацией, рассмотревшей обращение по существу.
	3.5.Ответ на письменное обращение не дается, если:
	в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
	текст обращения не поддается прочтению, о чем направляется сообщение заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
	3.6.Письменное обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
	Указанные разъяснения подписывает глава местного самоуправления.
	3.7.Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу в адрес должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему такое обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
	3.8.В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства, глава администрации Яковского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О принятом решении гражданину направляется письменное уведомление.
	3.9.В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую федеральным законом тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
	3.10.Запрещается направлять обращение гражданина на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
	3.11.Глава местного самоуправления рассмотрев письменное обращение гражданина, накладывает резолюцию.
	В резолюции определяется фамилии исполнителя, содержание поручения. При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается исполнитель, названный в резолюции первым. Резолюция подписывается и датируется.
	Соисполнители не позднее, чем за семь дней до истечения срока подготовки ответа на обращение гражданина направляют ответственному исполнителю информацию по поставленному в обращении вопросу.
	Ответственный исполнитель вправе созывать соисполнителей. Соисполнители несут ответственность за качественную и своевременную подготовку ответа на обращения гражданина.
	Ответы на обращения граждан подписываются должностными лицами, которым адресованы обращения, либо уполномоченными ими на то лицами.
	Ответы на обращения граждан должны содержать необходимую и достаточную для авторов обращения информацию по существу всех поставленных вопросов.
	3.12.В случае необходимости, должностное лицо обеспечивает рассмотрение обращения с выездом на место.
	3.13.Письменный ответ на коллективное обращение граждан, как правило, направляется одному из авторов обращения, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется одному из списка граждан, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.
	3.14.Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
	4.ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН,
	4.1.Личный прием граждан осуществляется должностными лицами администрации Яковского сельсовета, согласно утвержденному графику приема (Приложение № 1).
	Кроме того, проводятся выездные приемы граждан в соответствии с утвержденным графиком, время и место проведения которых сообщается заранее в местах массового пребывания населения.
	4.2.Информация о графиках приема граждан должностными лицами администрации Яковского сельсовета, телефоны для записи на прием размещаются на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района, информационных стендах администрации Яковского сельсовета.
	4.3.Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Правом на первоочередной прием обладают:
	ветераны Великой Отечественной войны;
	ветераны боевых действий;
	инвалиды первой группы и их опекуны;
	родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;
	беременные женщины;
	родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.
	4.5.Во время личного приема гражданин имеет право изложить свое обращение устно либо передать его в письменной форме.
	По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, сотрудник, принявший такое обращение, обязан удостоверить своей подписью на предоставленном гражданином втором экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. О вручении письменного обращения делается отметка в учетной карточке личного приема, а само обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений граждан. Заявителю сообщается номер телефона для справок.
	Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, определенном для письменных обращений граждан.
	4.6.В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.
	4.7.Должностные лица, проводящие приемы, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:
	удовлетворить просьбу, сообщить гражданину порядок и срок исполнения принятого решения;
	отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;
	разъяснить, что поставленные вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, а также причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и сроки ее рассмотрения.
	4.8.По окончании приема граждан руководитель, проводивший прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.
	4.9.Решение руководителя, ведущего прием, оформляется в учетной карточке в виде поручения, подписывается этим руководителем и после регистрации направляется исполнителю.
	4.10.Если разрешение вопроса, с которым обратился гражданин, не входит в компетенцию должностного лица администрации Яковского сельсовета, то ведущий прием разъясняет, в какой орган или к какому должностному лицу следует обратиться.
	4.11.Каждое поручение руководителя, проводившего прием граждан, ставится на контроль. Поручение с личного приема граждан снимается с контроля, если вопрос решен положительно или дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина.
	5.1.Для всех видов обращений устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения.
	5.2.Обращения граждан рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации.
	5.3.Глава местного самоуправления Яковского сельсовета вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.
	5.4.В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены главой местного самоуправления Яковского сельсовета, но не более чем на 30 календарных дней, о чем гражданин, направивший обращение, уведомляется в письменном виде.
	Ответственный исполнитель направляет на имя руководителя, уполномоченного продлить срок рассмотрения обращения, мотивированную просьбу о его продлении не позднее, чем за три дня до истечения срока.
	5.5.Сроки исполнения срочных и оперативных поручений по обращениям граждан не продлеваются.
	5.6.Не реже одного раза в 10 календарных дней сотрудники, ответственные за работу с обращениями граждан, рассылают исполнителям напоминания о приближающихся сроках направления ответов по обращениям граждан.
	5.7.Обращения граждан считаются исполненными и снимаются с контроля при условии:
	фактического исполнения поручений, данных по обращению;
	подтверждения исполнения прилагаемыми документами;
	сообщения о результатах рассмотрения заинтересованным лицам.
	Промежуточные ответы не могут быть основанием для снятия обращения с контроля.
	6.ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ
	6.1.Формирование и хранение дел производится в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных Федеральной архивной службой России.
	6.2.Обращения граждан располагаются в делах в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу. При формировании дел проверяется правильность направления обращений в дело, их полнота (комплектность).
	6.3.Обращения граждан, не разрешенные по существу поставленных в них вопросов, подшивать в дела запрещается. Все обращения, направленные в администрацию Яковского сельсовета и ответы на них хранятся у специалиста администрации ответственного за работу с обращениями.
	7.ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
	7.1.Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством.
	8.КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ
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