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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМ И НИ СТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬ НОГО ОБРАЗО вАнияприморско- АХТАРСКИЙ РАЙОН

а+. п0 r,o
м {f9

г. Приморско-Ахтарск

о IIорядке работы с обращениями гращдан в администрациимун и циПальнOгО образова ния ПрИ морско-Ахтарски й район

В целях реЕLлизации Федерального закона от 2 мая 200б Года J\b 59-Фз<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>>, ЗаконаКраснодарского края от 28 йrп, 2OOi гола N,l l270-кЗ <О дополнительныхI,аран,гияХ ре€U]изациИ права на обращение_ в Краснодарском крае>

iryJiT;r;:T, 
ttунициrIально.о образоЪания Приморско-Ахтарский рJйо"

1. Утвердить Порядок работы с обращениями граждан в администрациимуниI{ипального обра-зования Приrор.по-Ахтарский раион (далее - Порядок)согjIасно приложению к настоящему постановлению.2, Заместителям главы администрации муницип€Lльного образованияГIриморско-Ахтарский район, руководителям структурных ПодразделенийаДМИНИСТРаЦИИ МУНИЦИП€tЛЬНОГО ОбРаЗОвания ПЙ"rrЁпо_д"ruрский 
районобеспечить соблюдение Порядка.

3, Постановление администрации муницип€}JIьного образованияГIриморско-Ахтарский район от l l июня 2.020 года м б29 <О Порялке работы собраtllеtlиями граждан в администрации муниципального образованияПриморско-АхтарскиЙ район> признать утратившим силу.4, отделу по взаимодействию с общественными организациями и Сми,tlресс-службе администрации муницип€lJIьного образования Приморско-АХТаРСКИй РайОН (Сляднев) официально опубликовать настоящее постановление вI]ериолическом печатном издании -- г€вета <<Приазовье>.
5. о,гделу информа],изации и связи (Сергеев) разместить настоящеепос'а[iовление в сети <интернет> на официа.гlьном сайте администрациимунициП€LльногО образования Прrrор.ко-Ахтарский 

район(http ://www. prahtarsk. rч).
6. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.7. Ilостановление вступает в силу после его официаJIьного огtубликования.

Исполняюrций обязанн
гJIавы муни ци паJIьного
I Iриморско-Ахтарский

ости
образо

Е.В. Путинцев



постлIовJIением адмиЕис,траIцIи

от l/

порядок
обращепшямп граrrцаш в адмпЕцстрацпш муЕшцшпаJIьного

образовпнrя Првморско-Ахтарскlrй райоп

1. Общпе

1.1.Порялок работы граждан вс
бразоваlшя Приморско-Ахтарсrшй район (далее - Порялок)

разработшr в цеIID( повышения )фовIrя внесудебной защиты констIлц/циоЕньтх
прав и законных интересов грФкдап, результативности и качества рассмотения
обращеlшй граждш и оцредеJIяет сроки и последоватепьность действий при

письменных (в том чисJIе электронньпс) и устпьtr ( обращений, а
тa!юке порядок взашлодействия аддинистращrи п{уЕиципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район с т€рриториаJIьными органами федеральньпt

кр{лю,органов власпл по
li]rЕtrш края и оргаяами

оргаIIапdи
местноr0

саildоуправJlения, либо фамилию, имя,

саI\dоуправJIения в ldуншипшБном образовании Приморско-Ахтарuшй район
тtри рассмотреlп.rи бращеlшй гракдан.

1.2. Поржок па связаЕные с

рассмоlрением в адчtинисгращ{и ллунш[lпаJIьною образования
Ахтарский район бращений граждшl, обращеlп.rй иностранньD( цращдан и JIиц

без гражданства, обращений объедrнений цраrкддн, в том чисJIе юр}цических
лиц (датIее - заявlrгеlrи).

2. IIорядокработы Grтптт.птлтттмш

2.1.Общпе трсбоваппя

2.1.1. ffuсьменное обращеЕие составJIяется в цроизвольной форме

рукоIшсным или мацшнописным способом и в обязатеrrьном порядке должно
содержать:

нaлименование органа местнок)
отчество лица, либо доJDкность

доJDкЕостЕого лица;
имя, отчество (последнее - цри наJII+Iии) завителя;

по,rтовый qдrес заявитеJIя, по которому должен быь направлен ответ

либо уведомление о переад)есации обрачения;

п

суть предIожения, заявJIения, жаrrобы;
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Jп{чЕую подпись заявитеJUI ;

дату наIшсания.
В сrryчае необходимости в подтверждение cBoID( доводов змвитель

прилаrа€т к обращению документы и матерпалы либо их копии.
2.1.2. Обращение, посц/пившее в орпан месгнок) салдоупрЕlвJIеЕwя или

должЕостноМу пицI в форме электронноК) доцдdента, подIежит рассмотреIrию
в порядке, установJIенном Федераrrьным законом от 2 мая 2006 юда Nq 59-ФЗ
<<О порядке рассмOгрения обращений граждан Российской Федерации> и в
соответствии с настояцим Порядком. В обршцении заявитель в обязательном
порядке ука|ывает свои фаrrлилlло, имя, отrlеgгво (последнее - тrри наличии),
адрес эJIеIФронной почты, по которому доJDкны быть ншlравrrены ответ,
)rведомJIение о переадресации обращения. Заявлпеrrь вправе цриJIожить к
такоIбу обращеrпшо необходпrые доц/меЕты и материаJIы в элекгронной
форме.

2.1.3. В сJIуча€ отсутсlвия в обршцешrи необход.пшп< дIя ею
рассмотрения рквизцтов заявитеJIю напр{lвJIяется уведомпение (rтри ншtичии
адреса) о невозможности рассмотрения обраrцения по существу.

2. 1.4. PaccMoTper*.re обращений гращдшr ос)пцествJIяется бесrrrrатно.

2,2.1. дJIя начаJIа рассмотрения обращений граждан

п22.

в
Ахтарский район письмеrпrою обращения.

2.2.2. бращение может быть доставлено непосредственно цражданином,
его цредставитеJIем, поgIупить по поtп€, тедегрфу, факсимшrьной связи, в
в[rде электроннопо докумеЕта по электронной почте, а таше пуfем заполнения

форлш дIя отIтравки
(вирIуальЕую цриемную>, iтEjI

через
сай,ге

отдеJI

раЙон

Приморско-Ахтаркий район (в
сети <Иптернеu). Обращения граждан с соцроводIтельными документами

иJIи KpaeBbD( органов вдасти могут бьлть передаЕы с
испоJIьзовЕtпием системы электроЕнок) докуменюоборота (СЭ,Щ <Обрачения
граждаш).

2.2.3. Обращеlшя на имя главы м)rнищшаJIьнопо образоватпrя Приморско-

район общийи ег0 в

передаются специаJшстам, ответственным за рбоry с обращениями граrкдшI, в
день

2.2.4. Обращеlшя на имя гпавы муншцшаJIьнок) образования
Ахтарский район и еFо заместитедей, посц/пающие в общественЕую приемЕуIо
или обций отдеJI адд.rЕистации ldуниципапьною oбразования
Ахтаркlй район по почте, цроверяотlся па безопасностъ вJIожения. При
обнаружении подозритеJьнок) почтовою отправпения должностЕые лица,
поJIучивIIше корреспоIценцию, незапfi едлительно сообщают о нем начаJIьнику
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общего отдела
Ахтарский район, начаJьник -
диспетчеркой сrтужбы.

оперативноI\[у дея(урному единой дея(урно-

2.2.5. После всIФытиrI конверта IФоверяется наJIичие в нем письменньтr(
влохений. Еслш в конверте 0тсуIствует письмеЕное &пожение либо
обнаружилась недостача упоминаемых автором иJIи описью доц/ментов,
составJIяетrся аrст (приложение }li l, 2). TaKrKe составляется акт на письмо
(rrриложение Nч 3), к которолду приJIагаются денеrlfiые знаки, кроме изъятьrr( из
обращенпя, ценнце бумаги, оршинаJIы документlов (паспорт, военЕцй билgг,
трудовая KHIDKKa, пенсионное удостоверение и другое).

2.2.6. К тексту Iшсьма подкJIя цывается конверт, коюрый хранится вместе
с обращением в течение всего периода ею рассмOтреlшя. В агучае отсуRствия
текста обращения к конверцr (иrrи птrожеrпrым материаJIапл, ecJrи они имеются)
подкпадывается блаrrк с текстoм (сIисьменною обращения к ад)есату нет).

Срок хранения доцшентов по обращениям граrщдан (в том числе
конвертов) составляЕт 5 лgт.

По истечеrппл ycTaHoBJIeHHbD( сроков храЕения доц/менты по обращениям
гршqдан подIежат )rниtrтожению в порядке, цредусмотренном Государственной
архивrrой сrrужбой России.

2,2.7. С:гукебные шлсьма (на офшрrатrьном блаrrке иJIи имеющие Iцтамп
орпанизаIц{п и подIисанные одним из за}dестЕтелей), а также письма депутатов
всех уровIrей без тrриrrожеlпrьD( к ним обращений граlI(дан не регистрируются в
обществепной rrриемной, а передаIOтся дIя реrистрации в общий отдел

Прп,rорско-Ахтарский район.
2.2.8. Обрачения с пометкой <<лищrо> вскрываются начаJьником общего

отдела ад{инистрации муниIцrпаJIьноrrо образоваlrия Приморско-Ахтарский
район.

2.2.9. ГIисьменшlе обращеlшя на имя главы л[уЕиIипального образования
paiioH и его в

образовшшя Притr,tорскоАхтарский район
автором либо JIицом, его интересы,
специшшстап4и общественноЙ rrриемноЙ. IIа копrшr бршцения цроставJIяЕтся

в
образования Прплорско-Ахтарсlшй район с укц!анием даты

поступления и входящдм Еомером регистации обращения.
2.2,10. ц)акдан, по канаJI{!пd

факсимппьной связи и в форме электронноI0 документа, осуществJIяется
ffi

2.2.1l. tIрп поJцлIении обращенlй посредством (вир{уальной приемной>
пги в форме электронного документа спецЕалисталли общественной приемной

в qдрес заявитеJIя уведомJIение с датой и номером регистации

о

обращеlп.rя на адрес элекрошIоЙ поtrгы, указанноЙ в
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ifi2.3.

2.3.1. Все п(ютупающrе в ад'лишIФращцо муниципаJIьною образования
Приморско.Ахтарсlсrй paiioH Iшсьменные обращеlшя заявителей, пол5цgццr.

за рботу с обращенияtли граждап, в форме
документа й

реrистрIФуются в жJрнаJIе учета обращеlпй грш(дшr и программе СЭ.Щ
<Обрачения грФкдар) в течение трех дrей с момента посцдшения.

2.3.2. РегистраIцrя обращеrпrй ос5пцествrrяе!ся в цредепах каJIеIцарЕою
года. Ifuформация о персональншr( данЕьтх авторов обращений хранитýя и

требований действующего законодательства о
персональЕых даЕных.

2,3.З. На первой странице обращеrшя пTzl от текста месте
проставJIяется регистационный цrтаддп с yKanaHиeм даты поступления и

регистациоЕною номера.
учеfirую карточку системы

пir.Г*шяЕ
дата
фамшпля и инициалы автора обраIцения, ЕЕIпrгqlошЕr9

грФкдан, в том IIисJIе юрлци.IескID( шпд (в именительном п4деже) и ею (ш<)

по.rговый адrcс (если адрес отсугствует и в обраIцении, и на коЕверте, цри
заявитепя ипи места на(ождения

цраждан, в том !шсле юрид.rческих лиц следует

руководствоваться данными почтовопо шrешшеля), номер телефона (при
наrrичии). Есrrи почтовый адрес отсуIствует, а ш&вн только электронный адlrес
заявитеJIя в ац)есrryю стоку вносится запись: <Gез ючного ад)есD);

форма обращения (письмо, теjlецрапdма, Iftrтернег);
вид (заявтlение, жалоба, благодарность и

другое);
указывается, откуда посцпшIо

сопроводlтепьнопо Iшоьма;
признак браrцекия (первичное, вторичное, мrrоюкрапrое);
содержание обраrцения, которое доJDкно быть четким, отрФкать ею суть;
шифр тематики обращения согласно

классификатору обращений граждан;
колиЕIество листов с цршIоженияшr (еопr имеются);

фш,rиrпая и проеrсг ре!юJIюIцIи КОТlОрому обращение

наIФавJIяется на рассмотение;
способ отправки обращепия (письмо, факс, с сайта, нарочно, электроЕЕarя

почта);
в поле ответственноr0 испопнитеЕя IIростаRIIяЕтся пометка (<сводD;

скан-копии обращений грФr(дан, посц/пившие на бумажных носитеJIл(,
пршФешшотся в попе (вJIожениеD.

2.З.5. При ГrйIrImI.Г)l обращений (обращеrrий,

с

2.з.4. в

бращение, дат4 исходяrций помер

подпиааЕньD( двумя шш более автораrrли) в элешронную учетЕую карточку



5

вносится первая разборЕrво указанная фалпrлии с rrрипиской (и д)угие)).
Первой указывается фамилия тою авюра, в адрес коюрого заявители просят
Ешtравить ответ. В сJIучае отсутствия ссыJIки на фалиlппо первой указывается
фаrrлилия, обозначеrпrая на конверте. В учетной карточке проставJIяется отметка
((коJIпект}lвное). КоJшективные обращения без подписей реrистр}rруются по
нл!ванию организаIц{и, предприягия, )цреждения (заведения), из коюрьD( они
ПОСТУIIИJIИ.

2.3.6. Если авmр (IЪанов) пересылает обращение через второ€ лицо
(Петров), )rкапывая епо qдрес, и не укеrывая своею, то в графе (Ф.И.О.>

отI\dечшOтся две фамшtии: <<I{вaHoBo Петров>>.

2.З.7.Еqm заявитеIь не yKeraJI своей фалшrии, то в элекгронЕryю }цетЕую
карпочку вносится зшшсь <без подписло>.

2.3.8. Оригинаrш обращений с ргистрационным IцтаI\dпом обществеппой
заявитеJIям Ее (за искJIючением сJцлаев,

федералrьным законодатеrrьством). Возврат обращения
заявитешо возможен до еrc реrистрлIии.

2.4.

в
мJrниципаJrьною образоваrпrя Приморско-Ахтарсlшй район по компетенции,

в течение 30 шей. Указаlпшш:i срок исчисJIяется от даты
в

район до даты
наIфавJIеЕия 0твета заявитеlIю. В искrдочите.пьных сJIучаях срок рассмоlрения
обращения может быть сокращен.

2.4.1.

2.4.4. По

рассматриваются безотлагательно, Ео не поздЕее 15 дпей, а тtри

попучения дополнитсltьныr( материаJIов - не поздЕее 30 дrей.
2.4,З.В исключитепьньD( сJrучаяь а таюке в сJIуча€ направ.lIения зшIроса в

другие органы, органы MecTItoг()

давший пор)ценце по вправе

цродIить срок еr0 рассмотрения не более чем на 30 дней цри условии
уведомJIеflия об этом заявrгеля.

,Щля решения вопроса о цродIении срока
давшему пор}цение по

записка,

2.4.2. ОбрачеЕия депутатов цредставитепьных
обршцениялr грФкдшI, не требуюшrие допоJIнитеJIьнопо

испоJIнштепем, с обосноВанием необХОДДЛtЛОСТИ цродIениЯ
В спучав приняшrя руководитеJIем решения о цродJIении
заявитеJIю ншIравJIяется уведомJIение.

оргalнов, связапЕые с
изучеЕия и цроверки,

срока
сром

порядке запросуiB

государственЕым оргшIом иJIи доJDкностным Jшцом исполнители обязаны в

течеЕие 15 дней цредоставJIять документы и материаJIы, необходr,пrые дш
рассмотренИя обращеlшя, за искJIючением документов и материалов, в KoTopbD(
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СОДеРЖаТСЯ СВеДеНИЯ, СОСТа&ПЯЮЦЦ{е ПОСУДаРСТВеIfiIУЮ ИJIИ ИЕУIО ОХРаНЯеIчfУIО

федераrrьrrьтм законом тайrry, и дIя кOюрыr( установJIен особый порядок

цредостаепения. Продrение сроков подгоmвки информадии не rФе.ryсмотено.
2.4.5. Срок исlмФшется в днях. Если

окончание срока рассмотрения обршrдения цриходtтся на нерабочий день, то
днем окоЕчания этою срока считается elrry рабочиЙ день.

заявитеJIя, явJIяющееся2.4.6. По дубликапrому обращеншо (обращение
копией
первою
первопо

обращения), приобщенному к мат€риrшам рассмоlренпя
обращеrrия, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения
бращения. Если .ryбликат обращения посцпшI после разрешенlrя

основною обраrцеrшя, ю не поздIее десяпцневноп) срока ответ Еа нею
IIаIФавJIяется с крашсим изложением принятlого ранее решенияо со ссылкой на
дату и исходяпрtй номер преддд/щего 0гвета и с щ)шIожением ею копии.

2.4.7. В сJIучае есди 0твсг по существу поставJIенною в бращении
воIIр(юа не может бшь даrr без сведений,
государствешryю шIи шIую охраняеItrую тайну, гражданину, направившему

о невозможн(юти дать ответ по существу
поста&IIенноп) в нем вопроса в связи с
yкetaнHb[,( сведений.

2.4.8. несут
законодатеJIьством, за соб.тподение сроков рассмотрения обращений.

2.4.9.
граждан,

сроков
по которым

район результаты
ос)ществIIяют спеIцlдшсты, сугвеIственные за рабоry с обраIцеlшяrr,rи грФкдан.

2.5. Направ;rеппе обращецпй па рассмотрецце

2.5.1. ЗарегистрIФовапное обращеrпrе передается главе lrлуниципzuIьнопо
образования Приморско-Ахтарсюпi parioH ди рассмотреЕия, резоJIюIши и
опредепения должностною лица, ответствеIIЕою за рассмоIрение обращения и
подпотовку 0Iвега заявIrтеJIю.

2.5.2. ОзнакомивIIшсь с обраrцением гра)кданина, глава м)rпиципаJIьного
образоваrия дает пор)rчение испоJIнитеJIю, исходя из содержания обращения.
Поручение доJDкЕо содержать: фаrrtиrши, и инициалы JIиц, которым дается
пор)Еение, пакониtцtо формулrтрованrшй текст, предписывающий действие,
порядок и срок испоJIЕеЕия, подIшсь руководIтеля с расrшrфровкой и датой.
Поручение может состоять из нескодьких частей, предшсывающID( какдоI\dу
исполнитеJIю действие, порядок и срок исполнения

га

гrоiпи
зарегиФрировшIншх обраченrrй с резоJIюциями спеIрtалисгы, ответственные за

2.5.З. Посrrе подIиси главы

рабоry с обршчениями грФкдан, переддют исполнитеJIям под роспись.
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2.5.4. в
район пЕrтrcлптпЕiп

Порученпе руковод{теJIя должно содержать: фа,rrtлии и шtиIц{апы лиц,
кOк)рым дается пор)ление, чежо сформуллтровашшй тексц предписываюццтй
действия, порядок и срок исполнения, подшсь рlководителя.

2.5.5. В qIrуча€ если обращение направIIено Ее по тtриЕадJIежЕости,
исполнитеJIь в пяпадrевньй срок возврацрет ею в общественlтую приемную

Приморско-Ахтарский район с
мотивIтованной сrrужебной заrшской на имя руководIтеJIя, давшею поручение.
В записке )aказывается орпан ипи долlIсностное лицо, в tIью компетенцию
входит решение подшмаемьпс в обращении вопросов.

Не доrryскаегся передача обраrчеrпrя ог одною исполнитепя к д)улому,
миlтуя обществеrпryю приеIlдryю администации rfiуншцпальною образоваlrия
Приморско-Ахтароолй ршiон.

2.5.6. С письменным обраtцением, возвршценным в

район, iтп не по компетенIии,
соответствии с требовшrиmrи насгOящепо Порядка. Заявитель уведомJIяется
переадресаIци и новой дате направпения обращения.

2.5.7. Заrrрещается наIIравJIять жалобу Еа раýсмотрение в оргаЕ мествою
сапdо)aправления цIм доJDкностному лиIry, решение шIи действие (бездействие)
коюрых обжаrтуется. В сrтучае если с вышеуказанным запретом ЕевозможЕо
ЕаIIравление жалобы на рассмотрение в орпан местною самоуправIIеншя ипи
доJDкностноI\{у лиIry, в компетенцию которых входит решение поставJIеЕных в
обращеlп.rи воцросов, жаrrба возвращается граждшrиЕу с разъяснениями ею
права бжатIовать соответств)aющее решение иrrи действие (бездействие) в
установIIенном порядке в суд.

рбота в
о

2.5.8.
входIfг в
Приморко-Ахтарсшй район, в течение 7 дней со дня

FЕ в орган илй
должЕостному лиIry, в которых вход{т

решенпе поставJIенЕшх в обраIцения< воцросюв, с уведомJIением граждан,
Уведомления о

заместитепем главы
образоваrrия Приrrrорско-Ахтарский район, цурирующим

данное ншIраепецие работы.

ffucbMerrrrыe обращения, содержаJщrе воцросы, решение коюрьD( не

нарушенлй законодательства Россш:iской Федерации
о фактах
в сфере

о

2.5.9.
возможных

в т€qение пяти днеи со дЕя в
т€рриториаJIьньй орган федера.llьного орrана исполнительной власти в сфере

деJI и лшry субъекга Российской
Федераtци фуководлтеrпо высшею исполнитепьного органа государственной
впаýти субъеlста Российской Федерацлпr), с
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направившею обрацение, о переqд)есации ею обраIцения, за искIIючением
сJцлIая, указанноло в rтункте 2.5.1l. настоящего Порядка.

2.5.10. В случае если текст письмеЕнопо обращения не поддается
црочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит Еаrц)авJIению Еа
рассмотенИе в оргаН местноЮ самоуправJIенйя иJIц доJDкностному лицу в
соOтветýтвии с ID( компЕгенцией, о чем в течение 7 дrей со дш регистрации
обращеш.rЯ сообщаЕтсЯ заявIrге.пю, направившему обраrцение, 

""nr, 
Ь* фаrrrилияи почтовшй адрес поддаIотlся прочзению, Уведомлеrшя авторапd обращепий

отправпfrотся спеIц{аJшстами, ответстtsенными за рабоry с обращеrrиями
гращдан. Копии уведошrешrй храшIтся в общественной rrриемвой вместе с
материалапdи по рассмотреншо обраrцений.

2.5.11. В сJDлIае, есJIи текст письменнок) обращения Ее позвоJIяет
оцределить сугь предIоженця, заявJIения иJIц жатrобы, ответ на обращение не
дается и оно не подлежит ншIрЕIвJIению на рассмотрение в оргаII местною
сапdоуправления uли доJDкностному лшý/ в соответствии с их компетенцией, о
чем в течение семи дней со дня ремстрации обраrцепия сообщается заявитe.пю,
нацравившеilfу обраrrдение.

2.5.12. Обрашдение, в котором содержатся нецеIк}урные либо
оскорбrrтельные выракения, уцрозЫ жкtни, здоровьЮ И ИIчrУЩеСТВУ

доJDкностногo лшIа, а таюке Iшенов ею семьи, может бьrгь оста&пено без ответа
по с)ществу поставJIенных в нем вопросов с редо}ллением гра)кданина,
ншц)авившею обращение, о недопустимости зJIоупOгребления правом.

2.5.1З. В оцrчае, ecJm решение поставJIеЕIIьD( в письменном обращении
вопросов отпосится к компетенщли несколькш( юсударственных орпlнов,
орпанов местноr0 сапdоупраепения иJIи доJDкIIостньD( лиц, копия обращения в
течение селдr дней со дrя решстации направJIяется в соответствующие
юсударственные оргаЕы, орглIы месгнок, сап{оупр€lвJIеЕия плц
соOтветствуюццлItd должностным лица {.

2.5.14. В сlryчае, есJIи ответ по существу поставJIенною в обращении
вопроса не можgг быть даlr без разглаrrrения сведений, составллощю<
посударствешIую цли IЕIую охраняемую федеральным законом Tdlry,
гра2кданш{у, направившему обращеIп{е, сообщаgtся о невозможности датъ
ответ по существу постаепенноп) в нем вопроса в связи с недопустимостью
реtгдашения укапанных сведенlй.

2.6. Рассмотрешrе обращеllrrй

2,6.1. Поржок и сроки рассмоцения браrцений граждан едины для всех
вIцов обращенrй (заяптrешrй, жалоб, обрашепrй).

2,6.2. Еслп поручепие дано одIовременно нескольким должностЕым
лицам, то рабоry по рассмотреншо обращения коормнирует лицо, отмеченное
в пор)нении помеtкой (свод), lпл обобщаются материаJIы, I0товится и
ЕаIIравJIяетýя ответ заявIтгеJIю (при ЕеобходIпuости - адд{инистрации
Краснодарского края). Соисподrпrтели не позднее 5 шей до истечения срока
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исполнения обращения обязаны цр€дставить ответственнолду исполЕитеJIю все
необходимые материаJIы дrя обобщения и подгOювки ответа, При этом

за несуг все
исполнитеJпп. При отсутствии пометки (свод) у<aзанЕую и ответ
заявитешо направJIяет кalкддй исполнЕтепь в части компетенции.

2.6,з. Прп рассмотении обращеrшя в установленном законодательством
порядке материалы,

Nя в сJIrIа€
оргаЕизуются встречи с заявитеJIями; создается комиссия для цроверки фаlстов,
изJIоженIIьD( в (с выездом Еа место и )Еастием заявитеJIя, с
использование средств фото- и шлдеофиксат{ии).

2.6.4. При обршцеrия (обрачения,
поgI)/пившею от однок) и того х(е JIица по одIому и тому же воцросу, в
котором обжаrцrется решение, принятое по предыд/щему обращению, иJIи

указшвается на недостатки, доцщенные при рассмотреЕпп п разрешении
предддrщего обращеrшя, либо сообIцается о несвоевременном рассмотреЕии

если со времеЕи его посцrIшеЕия истек
срок рассмотрения) анализируется

имеющаяся по подшма€мым в нем вопросаrд пер€Iшска. ГIисьма одIого и тою
же заявитеJIя и по одному и тому же воцросу, посIупивщие до истечения срока
рассмоц)ения, счIrгаются первиtIцыми. Не являотся повюрными письма одного
и тою же заявIrFеIIя, но по разным воцросапл, а TaIoKe мноюцратные по одIому
и юI4у же воцрсу, по коюроллу заявитеJIю даваJIись исчерпывающие ответы.

2.6.5. ffuсьма с просьбаrrли о личном приеме главой муниципаJIьЕого
образоваlшя дибо ею заместитеjIями рссматриваются rcaK обьтчные обращения.
Есди в обращеIflп{ Ее указана rrроблема, то заявитепю нагФавJIяетýя сообщение
о порядке органвацш.r лиЕIнопо приема граждлI лицаI\dи

район, а
заявленпе оформляется (<в деJrо> как исполненное.

2.6.6. Обращение, содержащее в адресцой части обращения пометку
(лиrIIlо)), рассматривается на обцпп< основаЕиях в соответ1ствии с

2.6.7. IIпсъма црФкдан, поступивIIIие из редалщий срдств массовой
политическш< партлп:i и

объединений (в юм tIиспе с rrросьбой гrроинформlаровать о результатa>(

рассмотрения), рассматриваIотся в соответствиII с Поряддом.
2.6.8. В сJцлIае, если в письмеЕном обраrцеlпrи содержится вопрос, Еа

который заявштеJIю да&lJIись Iшсьменные
огветы по существу, в свя}и с ранее

обращениями, и цри этом в обращении не приводятся новые доводы иJIи

обстоятельства, глава I\dуниципаJБною образования Приморско-Ахтарский
parloH на основании
принять решение о

с.тrужебноЙ злIискIt исполнитепя (тrриlrожение Nч 4) вправе
очережою обращения и прекращении

ПеРеПИСКИ С ГРФКДаНИНОМ ПО ДШIНОI\ЛУ ВОПРОСУ ЦРИ УСДОВИИ, ЧТО yкаЗаННОе

обращение и ранее нsправJIяемые обращения ншфавJIяJIись в одиIl и тот же
орган местноrc садлоуправленуrя плп одному и тол[у же должЕостному лиIry.

от
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Сообщение о црекращении переIшски направJIяется автору за подписью главы
район.

2.6.9. ОбращеЕие, в когором бжатryется судебное решение, в течение 7
дней со дrя регистрации возвращается цраJкданиIту, направившеп{у обращение,
с реtъяснением порядка обжаrrования данног0 судебного решения.

2.6.10. Результатом граждан явJIяетýя
нащ)авJIение заявитеJIю письменнопо ответа с разрешением
обращении rrроблем либо

поднимаемъD( в
по существу

обращенrrr к)просов со ссшпками ва пормативно-щ)авовые

содержится rrросьба направить ответ на конIФsпшй

поставленньD( в
акты.

2.6.11. В сJцлIа€, ес.lrи в Iшсьменном обращеtши не указаны фаr'lилия
или по.rтовый ад)ес, по Koтopolvry

должен быгь натrравтrен сrIэет, ответ на обращение не дает'ся. Если в указанном
обращении содержатся сведения о |т,.пп

совершенном противоrцавном деянии, а таюке о лшIе, ею подпOтавJIивающем,
|rтaп подIе)IФlт нащ)авIIеЕию в

посударственный орган в соответствии с епо компЕгеIщией.

2.7. (}твgты на

2.7.1. РассмOцение обращения завершаgtся подютовкой ответа и
ншц)авJIением ею заявкг€JIю.

2.7.2. Текст ответа должен изJIагаться четко, последоватеJIьно, кратко, со
ссшпкапiи на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения
на все поставJIенЕые в обращении воIIросы. При подтверждении факгов
нарушешrй црав заявитеrш, изJIоженнъ,D( в жалобе, в отвеге следует указать,
какие меры приняты к впновIIым доJIrкЕостным лицаrd.

В тексте ответа заявитеJIю доJDкны содержаться ссыJIки на
обращение орган, должЕостное JIицо, орпашвшIию; регистрационный номер;

датурегистilии.
2,7.3. Запрещаgtся ншryавJIять граждшIаri{ ответы с

оIrrибкаrrли (в том чпспе в реквизитаr).
2.7.4. Оват на письменIIое коJIJIективное обращение дается зalявитеJlям,

qдреса которьD( )rказшш в обращении, цри напи.Iии ID( подIисей. Если в

пГйг,тarпВ;Iш указан 4дрес только од{опо за,IвитеJIя йJIи

адрес, ответ нащ)ЕIвJUIется

по )rказанному адресу с пометr<ой <дlя информцрования
лиц>. В тексте 0твета указывается, tпо ответ даетýя на коJIJIективное

2,7.5. В ответе на ,ryбликатrrое обращение делается ссыдка на все

поступившие обращеrшя и адресатоц ш( направивцrих. К примеру, <<вяттти

пв

Российской Федераrдии, по шх пор)нениям рассмоtреЕы>

КРЩ,
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2.7.6. огвег на в
rdуниципального образоваtrия Приморско-Ахтарский район по элеrстронной
почте, нащ)а&пяется в форме элекIроннопо документа по адресу электронной
почты, указанному в обращении, и в письменной форме по почтовому ад)есу,

указанноIчtу в обращеншr. Кроме тOю, на поgцrпившее в qдIrdинистрацшо Мо
Приморко-Ахтарсrcлй parioH обршцеrше, содержащее цредIожение, заявление
или жалобу, коюрые затагивают интересы неоцределенною круга лиц, в
частности на обраrцение, в котором обжаlryется судебное решение, выЕесеЕное
в отношении неопредепеЕЕою круга лиц, сугвет, в том чшсле с разъяснеЕием
порядка судебною решения, может быть рд}мещеЕ (без

сведеншi, iil а таюке сведении,
касаюцихся частrrой жизни гра)кданица, без ею согласия) на официапьном
саите образоваlrия Прп,rорско-Ахтарсюtй

район в информационно-теJIекоммуникационцой сети "I{ятернет".
2.7.7. В сJIуча€ iil

образовшrия Прплорско-Ахтаросrй район бращения, содержащепо вопрос,
ответ на который размещен в соответствии с цшкзом 2.7.6 раздеtп 2-7

настоящепо Порядла на офшцtаrrьном сайге данЕых на офиrцrатIьвом caliTe

ад{инистрац}rи м)rниципапьноrо образовашля Приморско-Ахтарский раrlон в
сети грФкданшIу,

наIФавившему обращение, в течение семи дrей со дня регисlрации обращения
сообщается элекгроннъй qдрес офшшаrrьноrо сш)iта в информационно-
тqЕекопдлувикациоrпrой сети "IlhrTepH9T", на котоlюм размещен ответ на вопрос,
поставrrенный в обращенлпr, цри этом обршцение, содержащее обжалование
судбного решения, нс возврццается.

2.7,8. В сJrуча€ если в Iшсьменном обращении не указаны фаrr,rилия

цражданинq Еаправившепо обращение, или почювый ад)ес, по которому

доJDкен быть налrрашен огвgг, ответ на обращение не дается.
2.7.9. огвет дицУ, поручение по еI0

доJDкен содержать изпожение
оценку результатов

и цринятъ,D( мер. В ответе на пор)лrение по рассмотрению
должЕо бьгть укц}аЕо, что заявитель

результатах
2.7.10. гпавой

образоваrrия Приморско-Дхтарский район, ек) заместитеJIями, которым

пор}лrено
2.7. 11

Краснодарскоrc црщ, по которым 38прятrrи9ggl9g информация о результатах

район, а в ек) отс)rRствие Jшцом запdещающим его.

2.'1 .l2. Ecttп на обращение дается промежуючный ответ, то в тексте

о

заяви11еJIям

iTE.l Ifi}

укеiывается срок шш условия окончатепьнопо решения вопроса,
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Обращение, на коюрое дается промежутотrьй ответ (продление срока
рассмотрения), в архив не наIIрЕIвJIяется до полнок) факгическою испоJIнения
принятопо в нем решения.

2.7.13. }ководrтоь вправе цринять решение об оставIIеЕии на
дополнитеJIьном контроле обращения до полнопо разрешения воцросов,
подЕимаемьD( в Еем.

В сJrуча€ еqЕи исполшrгеrrей несколько и од{н из них даЕт
rrромехс5rючный отвЕг, т0 автору поручеЕия по рассмоlреrпrю обращения

цредставIIяются ответы после рассмотрения обращения всеми исполнитеJIями
(rrри усповии, чю срок окончатеJIьною рассмогрения не щ)евышает 60 дней).

2.7.|4. несут законодатеJIьством
и качество ответов.ответственЕость за исполнение

2.7.15. Обращение и 0твет моцrг быть возвращены исполнитеJIю дш
повторнок) рассмOгрения, ecJm из ответа сле,цует, что рассмотрены IIе все
воцросы, поставJIенные в обраrцеr*rи, либо проблема заrвитеJIя рассмотрена

Решение о возврате на дополЕите.пьное рассмоlrрение щ)инимается главой
муниципальпою образоваrп.rя Приморско-Ахтарrсrй район, епо зап{еститеJIями.

2.7.16. Срок ргистрilIшr и 0шIравки огвета Ее должен щ)евышать однопо

дrя со дня ею

3.Порялок рпботы е устЕымЕ обращеппямп.

го

IФием в гrриемной
iltуниципаJIьного образоваlrия Приморско-Ахтарсrшй рйон

ежедIевно, кроме выкодньD( и прездrичньпr дней (понедельник

с 09.00 до 18.00, пяппrца с 09.00 до 17,00, перерыв с 13.00 до 13.50),

образования Приморско-Ахтаркий район.
з.2. вьцеJIеЕные дш приема грФкдаЕ, должны

IIравипам и HopMaTиBaIll
эдектрнно-вычислительным

M ImHaI\d и организаIцrи работы СаflIллН 2.2.212.4. 1340-03>.

3.3. Рабочие места доJDкносгцых лиц, осуществJIяюIщ,D( прием гр€Dкдан,

оборуryюпся компыотераlли и оргrехншкой Место ожlцания лиЕIIIопо приема

граждшr сlульями, стоJIапли.
бумагой дIя ншu{сания обращеrrий. Места

дш цроведения лlгrrrопо приема граждш оборудпотся системап4и вентиJUIции,

воздrr€, системой и средствЕrпdи

системой оповещения о возЕиIGIовении

ситушIии, системоЙ охраны, питьевой водой.
3.4. Личный прием грФцдан осуществJIяется главой IчIуниципаJIьного

з.1.

к

район, ек) заместитеJIями и
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уполномоченЕыми ими лицапdи по вопросаil(, отнесеЕным к их ведению, а также

раЙон (дапее - должЕостные лица'
личныЙ прием грш(дан), цри постJдIJIении

рассмотрение которых находится в их компетенции. Организацию лиlIною
приема грш(дш в обществеЕной приешrой

раЙоЕ специалисты,
ответственные зарабоry с обращениями гра]кдш в общественной

лица, лиwrый црием гра)кдан,
обеспечиваются настOJБной табличкой, содержащей сведения о ею фаrr,tилии,
имени, отчестве и дол]кносIи.

3.6. Прием граll(дш ос)дцествJIяется в порядке очередIости, отдеJIьные
катеп)рип граждан в сJцлаях, преryсмогренных Российской

порядке.Федераrдии, польз)rются правом на личrrьй црием в первоочередном
3.7, При приеме гра]кданин цредъяRIIяет доцIмент, удосюверяощий ею

JIичность.
3.8. Должностrше лица rмчный црием rрФкдан

обязаrrы дать заявитеJIю исчерIIывающ{е разъясЕения по интересующе!trу
вопросу либо разъяснить где, кем и в каком порядке может быть рассмо,грен
поднятшй вопрос.

При NIя поставJIенньD( заявителем
воцросов, в бщественную приемЕую должностЕые лица

образования Приморско-Ахтаркrй район, в компф€нцию
коюрьD( вхомт решение данЕых воIIросов.

При наличии воцросов, oгIlосящD(ся к вышестояцIим испоJIнительным
органд[ Краснодарскою щрш, специаJшсты, отвeIЕтвеЕIIые за рабоry с
обршченияплл грлкдан, запись в орган
местною

з.9.
в ходе цриема, в порядке, зшIоJIЕяется

карточка лиЕIного приема (приложеrше Nч 5), на ка)кдок)
зЕlявшвеJIя, в котор).ю заносятся имя, сrгrlесгво (при наличии)
заявитеJIя, адрес, контакшый номер телефона (при наличии) и содержание
вопроса.

3.10. За 2 дrя до приема каргочки лшIнопо приема и материапы к Еим
передак}тся доJDкIIостЕоIIлу лшý/, коп)рое будет вести щ)ием граждан, дIя
ознакомJIения и вырботки проекга решения по подшма€мым заявитеJIями

з.5.

ю ответ на

Специаrrиgтаrrли, огветствепЕыми за рабоry с обращеrпаяr,rи грФкдан,

3.1l. В qlт)Еа€, если изложенЕые в устном обращении
обсюягельства явJIяются очевIцными и не требуют дополнительной

с согласия заявIrгqЕя может быть дан устно в ходе

факты и
цроверки,

приемq о чем деJIаGтся запись в регистшIионно-коIrгрольной карючке лиЕIItою
приема
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з.l2. лицо, личный прием грa)кдш{ в

регистрационно-коЕIроJIьЕой каргочке JIиIIнопо приема црописывает поручение
воцроса, форму устного

(комиссионно, с выездом на место, с }цастием заявитеJIя,
собрания цраrкдан, цриJIожением фотоматериалов
после заполнения подписывается
должЕостным лицом, проводшцал личный прием граrкдан, и направJIяетýя
пrcIгrйIтгtтЕпп за рабоry с
грФкдан (с ттриложениямш к ней при на.пичии) не поздrее след/ющего д{я
после щ)иема.

3.13. Во время приема заявитепь может оставить письменное
(на обращении ставитýя штаItdп qдdинисlраIрrи IrfуншщпаJIьного бразовапия

palioH), которое передается на п
рбота с ним ведеrrся в соответствии с подраздепаItd п 2.|-2.5.

3.14. Графш приема грarкдан доJDкностными JIицапdи администрации
образоваrrия Приморско-Ахтарский район угверждаетýя

главои район й

и т.д.), сроки
карточка

на стеIце в
Приморско-Ахтарооrй район и на офшlпальном сайте
il{уншIипаJIьною образоваlшя Приморско-Ахтарrc.rй район.

3.15. К JIичным приемалл граждаII (в том числе выqtдшм, в режиме
видеоконфернцсвязи) доJDкIIоспIыми JIицаItdи qдIд{нистрации муниципаJIьнок)
образоваlшя Прmrорско-Ахтарский район спеIрIаJIисты, отвЕгственные за

рабоry с обращенияли граждан, rотовят подборку материаJIов по рассмотрению
предшд;пIIю( письменньD( и устньп< обршцений заяшtтелей.

3.16. По окоЕчании приема лшIо, црводящее
цраждан, доводlт до сведения заявитеJIя свое рецение шIи информrарует

прием
о том,

ко!{у поручено рассмотрение и щ)инятие мер по ею обраrценlло, а таюке откуда
поJцлIит ответ, либо рцtъясняет где, кем и в каком порядде будет

рассмотено ero обрrцеlrrrе по существу.
З.17. В ходе JIиIIною IФиема гражданину может бьrrь отказано в

если ему ранее был дан ответ по
существу поставленнцх в обращенлпr воцросов.

3.18. .ЩоlжносшIые Jшца 4дItdиниgтраIши IчrуниципаJIьного бразования
Приморско-Ахтарский район цроводят вые:}дIые приемы граждш в породском
и сеJIьсюlr( района в сюответlствии с

главой IчfуншцпаJБногo образовшпrя Приморско-Ахтарский район.
выезддшх приемов должЕостнъD( JIиц

4дминистращ{и мJrIIиципаJIьного образования Приморско-Ахтарский район
анаJIогиЕIен порядку орпанизации JIЕЕIных приемов граJкдаЕ в администрации
муншщпальною образоваlшя Пршлорско-Ахтарlсrй район.

3.19. В сJDлIае грфого, агрессивнопо поведенпя IрФкданина щ)ием может
быть о неадекватном поведении грФкданина
отракаgtся в картоIIке JIIrчног0 приема.
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3.20. Fъ основе аIIаJIк}а колиЕIества и тематики вощ)осов
от хителей и сельскI.D( поселений

Ахтаркого района, в случае небходпдости, орrаЕизуется работа <выездrой

район. Состав специапистов стр)д(турных
образования Приморско-Ахтарский район и

органов испоJIните,пьЕой власти муншрrпшБного образования Приморско-
Ахтарскlпi 1mйон, участв)aюIщ.Iх в работе (выездIой щrиемной>>,
спеIцшмстаI\dи, ответственными за рабоry с обраrчеrшяли rрФкдан. В ходе
работы <<выездой приемнойD на каrщдого заявитеJIя заполняется
ретистршшонно_коIrтрольная карточка лиtIноIо цриема.

ддотся юрIцшIеские
консультации, оказывается оперативная помощь ;плбо от них принимаются
письменные обршцения на имя доJIжностных лиц qд{шшстрацшr района.

з.2|.
(<выездIой

по обраrцеrцrям, принятым во время работы
щlиемной>>, коIrгроJIируется специалистап4и, <lгвет.ственными за

рабоry с обршцеIшями граждан.
3.22.

Приморско-Ахтарский район
<(прямъD( лиЕIш)i)), (црямьD( эфироы>, в том числе посредством Иrrгернет -

ресурсов, рассмаlриваются анаJIогиЕIно с устными обраrцеrпrяшл в соответствии
с настояIlцм

телефопу <<Горячая лпнпя> в адмцццстрацпю мунпцппальпого
образованпя Прпморско-Ахтарскпй район

4.1. Аудиосообщеш.rя, поступающие по телефону <Горячая линиD) в
образоваIпrя Прпrорско-Ахтарский район,

IФинимаются специаJIистами, отвgгс,тtsенными за рабоry с обращенияuи
rрФкдаII в

4.2.
пойупившиr( по тыrефону <Горячая линия) в адл}rЕистршшю муЕиIIипаJIьною
образоваrия Пршrорско-АхтарскIй pmiioн, хршштся и обрабатыв€Ется с

данньD(.
4.З. При оформrrении аудrосообщения, посц/пившек) в адlrrиЕистрацию

м).ниципаJIьнопо образовштия Приморско-Ахтарскlй район по телефоку
<Горячая линия>, заявитGIь доJDкен сообIщrть: фапtпшпо, имя, отчество (при

Еапи.Iии), почтовьЙ адрес, ЕомеР тепефона (тrри натпrчии) и сугь проблемы. В
сJrучае отсуrствия укеtшшых реквизитов обращение пе наIIрЕ!вJIяется на

4.4. СпециалиgIш, 0гветственЕые за рабоry с бращениями
ос)дцествJIяюцше щ)ием аудиФообщений, дают устные разъяснения

при

4. птa]

IIнформшlия о персонаJIьных даЕЕы,( авторов аудиособщений,

о

граждан,
авторадл

аудиосообцений о порядке рссмотеншI обращеlпй граждан в адI\dинистрации
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раЙон; о порядке
Еаправления обращений должностным лицалл, в компетенIцю коюрьD( входит
рассмотрение под{имаемъ,D( заявитепем воцросов, а также другие разъяснения в
со(угвепствии с

4.5. Регистрадия и учет аудиосообщений гращдшr, посц/пившID( по
телефоlrу <<Горячая диния> в аддппrсграцшо муншIипаБног0
Приморко-Ахтарсrс.rй paiioH, ос)дцествJIяется в элекtронном виде (яqурнше).

4.6. Спецr.rалисты, ответственные за рабоry с обращениями грФкдан,
учетные карточки в день

регистрации аудиосообщений и rrrювяг проект порученlй за подIисью главы
муниципаJIьного образоваrrrrя Прплорско-Ахтарский район по рассмотрению

администрации
образоваlпля Приморско-Ахтарrсrй район.

4.7. В сrryчае, есJIи решение поставJIенншх в аудиосообщении вощ)осов
относится к компетенIп{и нескольких должЕостньD( лиц, копии пору,rений в

день посцrIIJIения

должЕостным лшдалс фшссmrиьной связью, электрошrой по,гтой либо нарочно.
4.8. Если пор}пtенис по рассмOтреЕию аудлосообщения наrц)авJIсно Ее по

исполцштель возвращает ек) в день посц/IIJIения в
приешryю

Приморко-Ахтарсшrй ршiон с мотивIФоваrrной сrrужебной запиской на имя
главы IчfуниципаJьноп) образоваlшя Приморско,Ахтаркий район. В записке

указывается орrаЕ шIи доJDкIIостное дицо, в чью компетенцию входит решение
в вопросов. Не передача

аудиособщеrшя ог одIою исполнIIтеJIя к друпоItdу, минуя общественЕуIо

район
4.9. Срок рассмотрепия аудиосообщецrлй не доJDкен превышать 30 шей.
4.10.

црФкдан,

Коrrгроль за сб;подением сроков рассмOтрения аудиосообщений
по <<Горячая диния>

IчIУНИЦИПаJIЬного образовшtия Приrrtорско-Дхтарскlй район осуществJIяют
за рабоry с обраrцепиями граждаrr.

за рассмотрепшем обращенпй граясдан5. п

5.1. в
Дхтарский район контРоль за соблюдением сроков и порядка рассмотреЕия

црФкдан, поступающD( на имя главы и его

осуществJIяется специаJшстадли, 0гвезственными за рабоry с

обраrценияшr грФкдан.
5.2.Коlттроль за своевремеIlЕостью рассмотрения обраlцений граждан

осуществJIяется с помощью СЭ,ц <Обращения гракдан)).
5.3. Обращеlшя, посцrпивIIме в адrlrинистрацию из

в крае, из органов

вJIасти, от tmeнoB Совета и депутатов
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Государственной,Щулш Федера.тIьною Собршuля Российской
децЕатов Заrсонодатепьного Собрания Краснодарског0 края с rrросьбой о
цредставJIении им результаюв рассмотрения, беругся на особый контродь.

ответствеЕных за рабоry с
цра2кдан, зацреIшяется в их доJDкностньD( инструкцил(.

,Щолllсrостны€ лица нес)aт установJIенЕую законодатешством ответственность за
сохранность Еаходящ{r(ся у HID( IIа раýсмотрении обращений и документов.
При освобождении 0т зап{ещаемой доrrлсrости испоJIнитеJIь обязан сдать все
чисJIяцц{еся за ним обращения по ашу специаJшсту, ответственному за рабоry с
обращешиями грах(даЕ. При уходе в оттцIск испош Iтель обязан передать все
имеющиеся у нею на испоJIнеЕии обраIцешrя временно замещающему ею
специаJшсту.

5.5. Текуцtий конlроль ос)дцествJIяется пугем проведения спеIц{алистап{и,
ответственными за организаIцпо рботы с обраrцениями граждшI, проверок
собrподения и исполЕения спещrаJшстапли цравовых актов,

реглаiленп{рующlп рбоry с обращеЕиями гращдан.
В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обраIцений граждан

проверяется достоверностъ ответов с выездом на место с }лIастием
заrвитеJIя либо в тепефонной беседе с автором обращения.

5.6. Внеrшаrrовые пров€рюI провожгся в сJIучае жалоб заявЕгелей на
несвоевременное и необъекмвное рассмоlр€ние обращеший граждан либо
выявJIения нарушеtшй в ходе текущею контроJIя.

5.4.

5.7. Решенке
заместитепем главы

форме (в том числе в форме
отв€|тýlrвеннне за рабоry с

проверки
муциIцпапьною образоваrrия Приморско-Ахтарский

документа).
грФкдан,

о

район, курирующш рабоry с обраIценияпr цращдан, на основе анаJIиза

рассмотрения обращенlй граждаfi .

5.8. При выявпении в ходе проверки нарушенlлi прав и законЕых
иIпереоов действий wпи бездействия
oTBeTcTBeHEbD( доJDкностных лщ при раýсмотении обращешп:i грФкдаЕ,
виновные доJDкностные дица Еесут ответственность в соответствии с нормашlи

действующею законодатепьства. В сJIучае устаfiовJIения в результате проверки
недостоверности отвега обращение направrIяется на повторное рассмотрение с
пор}цением руководстм ад{инистршцrи.

5.9. Граждане имеют цраво озцакомиться с докумеIr"гами и материалалdи,

относяIщ{мися к рассмотению обращений грФкдан, а т€!кже непосредственно
затраrиваюIцими ш( права и свободы, если Еет устаноепеЕнъ,D( федераьньпл
ЕFтrcж.Iп пЕ шrформаtцпо, содержащ.юся в этих документa>( и

б. ИнформпроваЕпе о шорядкD рассмотреЕця обращений граrкдаЕ

б.1. Iftrфорплтрование граждан осущестеЕяется в устrrой, пЕсьменной
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заявIfгепей о местонахождении и графике работы
Притrлорско-Ахтарский рйон; о

справочньD( телефонаr и почтовьD( ад)есаJý об 4дресе официального сайта в
сети <<Ifuтерпет>>, адресе элекrронной потпы о порядке
полrIения заявитепем информшц.rи по вощ)осаItd организации рассмотеЕия

в том lшспе с использованием информшцонньD( систем; о порядке,

форме и месте размещения информшдии в печатньD( и эпектронных средствil(
массовои

шrформlлрованию грФкдан: своевременность,к
поJIнOта, акryаJIьность, достоверность цредставJIяемой информшIии и четкость
ее изложения.

6.2. Местонахо:кдение адI\4инистрацш{ мyrIиципаJIьнопо
Приморко-Ахтарсrсй райоп:

почювый qдрес: 353860, г. Прплорско-Ахтарк, ул. 50 лет Октября, 63.

Режим работы; с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00

до l3.50).
Вьпrодъ,rе дur: сФбота, воскресенье.
Прием грашдш в

плуIIиципаJIьного образовшrпя Пршсорско-Ахтарскlй райоп (г. Приморско-
Ахтарск, ул. 50 лег Окгября, 63, каб. J{! 7) осуществтtяется ежедневно, цроме
вьтходIЕfir( и празщмtrньпr дней (понедельник - четверг с 09.00 до 18.00,

пятншIа с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 ло 13.50).
Телефон <Горячая JIиния> в адмиIrистщии ллуниципаJIьного образования

Приморско-Ахтарский район дш цриема аудrосообщенrй: 8(86143) З-08-62
(ежедrевно, црме вьD(ожьD( и цраздIичЕьD(
17.00, перерьв с l3.00 до 1З.50).

дlей с 09.00 до l8.00 и с 09.00 до

Nlя приема пись денньD( грa)кдан:

8(86l43) з-l3-з7.
Справочный тепефон общею отдеJIа адшшистрации мJrIIиципальItого

Приморско-Ахтаркий район: 8(86 143) З -| l -64.

Телефон заместит€,пя главы I\{уЕиципаJIьнок)

Ахтарсrcлй район, курирующего работу с обращенияl,tи грФкдан: 8(86l43) 3-07-

35.
почты

сайr
райоп

6.3. заявrrтелей в

образовапия ПрttIчrорско-Ахтарlой рйон осуществJIяется цри:
обращении заявитеJIя лиrIIIо по письменно

приемIтую

район;

Адрес
район:

почтоЙ, электронноЙ почтоЙ, факсиппаrrьпоЙ св*}ью в

официальном сайге аддtлинистрацIЕI IIдуншшпаJIьнопо

Ахтаркlйрайоп.

в сети ilE]
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На входе в общественIцrю приемную администрации IчIуниципапьного
образования Приморско-Ахтарский рйон в доступном дIя обозрения месте
ршмещается вывеска, содержащая информацшо о режиме работы
общественной гlриемной.

Консультирование заявителей ос)aществJIяется как в устной, так и в
письменной форме.

При информировании заявителей о ходе и результатa>( рассмотрения
обрашений, ответаr на телефонные звонки и устные обрашения специаписты,
ответственные за рабоry с обршlениями цра)кдан, пошrобно, в веж.гrивой
(корреlстной) форме информируют црarI(дш по интересующим их вопросам.
Если отсугствует возможность ответить на поставJIенный воцрос, грФкданину
сообщается телефонный номер, по которому можно поJцлить необходи}tуIо
информачшо. При ответе на телефонный звонок специаJIисты, ответственные за

рабоry с обрашениями црФкдан, называют наименование структурнопо
под)азделения qд{инистрации IшуниципаJIьнопо образоваrrии Приморско-
Ахтарский район, фалилlаlо, имя, отчество, заJ\{ещаеI\d}tо должность.

6.4. ТребоваIIия к офорrrптlению информационньD( стеIцов.
На информационных стендаr< в общественной щ)иемной qдминистрации

муниципапьного образоваrrии Приморско-Ахтарскlй район размещаются
след/юцше материаJIы: текст настоящепо Порялка; тексты федератlьньгх и
KpaeBbD( законов и друп{х нормативньD( актов, опредеJIяющих порядок

рассмотрения обращений граждаII; бланк обршlения; телефоны и график

работы, почтовьтй 4дрес, адреса элекцронной почты; информация о порядке

рассмотрения отдельньIх обраIчешлй; досудебный (внесулебный) порядок
обжаrrования решений п действий (бездействия) исполнительньD( органов
впасти, а также доJDкностньD( лиц, посударственньD( сJIул@щш(; графики приема
грФкдан должностными лицами адIчIинистрации IчtуItиципаJIьного образоваlrии
Приморско-Ахтарский рйон.

Ifuформационные стеIцы, содержшц{е информаIдию о работе с
обращениями IрскдаII, размещаются в хоJIJIе адI\dинистрации муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский paitoH.

Заместллтель главы IчrупиципаJIьного _"ъ
образования Приморско-



прило)t(EниЕNь 1

к Порядку работы с обраrцениями
граждfiI в администрации

пdуниципального образования
Приморско-Ахтарский район

Актль _
об отсутствии письменньD( вложений в заказных

письмах с уведомJIением и в письмаJ( с объявпенной ценностью
от( > 20

комиссией в составе
г.

(фашшщ шппцшъц даIDIсюсш Jппъ составlшlшпl, шсг)

составJIен насmяIrцшl аКТ О НIDКеСЛеД/ЮЩеМ: 
(**",ln*rъ -Д)

в администрацию IldуниципаJIьного образования Приморско-Ахтарский рйон
поступиJIа корреспоIцешц{я с уведомJIением за Jtlb
от грФкданина (-лш1

При вскрытии почтовог0 оrпIравпения обнаружено отсутствие письменного
вJIожения.

Настояпцай алст составJIен: в 2 экземплцра(.

подIисьддq шilццiаJIъц Фшши

подпrсь дgа, иншциJъц фашшшiя

Iюдшrcь .щга", шilццвJЕц ihаItдшия

заrrлеститель главы
муниципапьного образования
Приморско-Ахтарский



прило)I(EниЕ }lb 2
к Порядку работы с обращениями

грЕlJкдан в адI\{инистрilIии
Iчfуниципальнопо образования
Приморско-Ахтарский район

АКТ Ns _
о недостаче документов по описи корреспоIцеIIта в заказньD( письмах с

уведоI\лпением и в письмшr с объявленной ценностью
от(( ) 20

комиссией в составе
г.

(t}ШtИПИЯ, иниI{иаlrт.r, доJIжЕоспr JIшь составl.вtшок аrст)

составJIен настояццпi акт о нюкеслед/ющем:
(чисrrо, месяь год)

в администрацшо п{униципаJIьнопо образования Пршr,rорско-АхтарскиЙ раЙон
ПОСТУПИJIа КОРРеСПОIЦеШЦ{Я С УВеДОI\ЛПеНИеМ заЛЬ
от грая(дшина (-
проживающег0 (-шптх) по адресу:
При вскрытии обнаруженанедостачадочл\{ентов, перечисленньIх автором
письма в оIIиси на ценные бумаги, а именно:

Настояrrщri акт составIIен в 2 экзепfiIпцрах.

подIпсь, дrаo IшпшпiаJБц фшшtlшя

под[шсь, дата, шilпцiаJБI, фшrrrrшя

подпiсь, дат4 IдпшпmJБI, фаrшrrrш

заместллтель главы
Ivrуниципальнопо образования
Приморско-Ахтарский Е.В.Пугинцев



ПРИПо)ЦЕНИЕ Ns 3
к Порядку работы с обращениями

грa)кдаII в администрации
I}rуниципальнопо образования
Приморско-Ахтарский район

АКТ Ns_
о впожении ориrинапов документов в заказных письма( с уведомJIением и в

письмах с объявrrенной ценностью
от( > 20 г.

комиссией в составе:

(фшплmя, иниIцiашI, доJIжности лшь составившшl акт)

составпен настоflщй акт о ншкеслед/ющем:
(число, месль юд)

в администрацшо муниципаIьного образования Приморско-Ахтарский рйон
поступила корреспоIцешц{я с уведомJIением за Nb
от цражданина (-даll

При всцрытии обнаружены докуI\dеЕIы, а именно:

)

Насmящий акт составJIен в 2 экземIIп4рilL

подщIсь, дата, шIflцraJБI, фаrrдшrия

подщrсь д8та, шшпiаJБI, фшrиrпи

пощlсь, дата, шппциJъц фшшя

заrлеститель главы
IчIУНИЦИПаJIЬНОГО

Приморско-Ахтарский



ПРИпо]ПЕНИЕ Ns 4
к Порядку работы с обращениями

гракдан в администрации
муниципапьного образования
Приплорско-Ахтарскrай район

Главе IшуIIиципаJIьного образоваrrия
Приморско-Ахтарский parioH, (заместrrтеJIю

главы МО Приморско-Ахтарский palioH,

руководитеJIю стр)Д(турного под)азделения
адuинистрации МО Приморско-Ахтарский

район)

о прекращеппп персппскп

На основшIии ч.5 ст. 1 1 ФедераJIьнопо закона от 2 мая 2006 года }lb 59-ФЗ
<О порядде рассмотрения обращений грахсдшr Российской Федерации) цроцry
дать ра:rрешение прекратить переписку с
(ФИО заявитеJIя) по вопросу в
связи с тем, что в обрашении заявитеJIя не содержLlтся новьD( доводов иJIи
обстоятельств, а на преддд/щие обращения:

1. (дата, номер)
2. (датц номер)
3. (дата, номер)
даваJIись подlобные письменные ответы (копии ответов гrршlагаются)

Прптlожение: на л. в экз.

,Щолжность (подпись) инициаJIы, фаrrлилия

заrrлеститель главы
муниципаJIьнок) образоваlrия
Приморско-Ахтарский



ПРИЛОЖЕНИЕ М 5
к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
муницип€шьного образования
11риморско-Ахтарский район

РЕ ГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬ НАЯ КАРТОЧКА
личного приема

от (( )) 20__ _ _ l,

(фамr.ulия, имя, отчеgгво посеп,тгчtя)
&tpc,c.
l{a.a приема
солержаrие вопроса

исltо.llнитель
Рсзсl"rтюtия

Дв,гор резоjl|tlllии
(поiчlись) (шлициапы, фамилия)

При.гtожение:наСрок исIlоJlllеt{ия
л.

подIежит возвраry

,га
авJIенок н особые отметки

/[аrгtr- lrl t,](cкc l.rсtlоJl}lеI;ия
С]rlдсржаltис

() коlпро"rlя сня,ц

Заместиr,ель шIавы
муни ципального образован ия
Приморско-Ахтарский

_ __ Подпись коtlтролёра

Е.В.tIутинIlев



припо)шЕниЕ }lb б
к Порядку работы с обрашдениями

грФкдан в администрации
IчfуIrиципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район

жт Jlb-
компсспоЕного рассмотрешпя обращеппя

с (без) участием(д) заявителя
(Hyжrroe полчоркrtрь)

(() 20 года

Наrrли (Ф.И.О., доJDкности

Рассмотрено обращение (Ф.И.О.)

гIроживающею (ей) по ащ)есу:

были даны следдощие

члены комиссии:

_(Ф.и.о.)

_(Ф.и.о.)

_(Ф.и.о.)

Подпись заявитеJIя

заrrлеститель главы
IчrуIrиципаJIьного образовшlия
i Iриморско-Ахтарсlсrй .В.Путинцев


