
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПРИМОРСКО_АХТАРСКИЙ РДЙОН

* ///й zл"r/
г. Приморско-Ахтарск

х, Уй/

о Порядке работы с обращениями гра}цдан в администрации
мунициПальногО образования Приморско-Ахтарский район

В целях реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года }lb 59_Фз
<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>>, Закона
КРаСНОДарского края от 28 июня 2007 года J\b 1270-КЗ <<О дополнительных
гарантиях реализации права на обращение в Краснодарском крае), Конституции
российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря |gg3
года с изменениrIми, одобренными в ходе общероссийского голосования 01 июJUI
2020) аДМинистрация муницип€lльного образования Приморско-Ахтарский
районпостановляет:

l. Утвердить Порялок работы с обращениями граждан в администрации
Муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее * Порядок)
согласно приложению, к настоящему постановлению.

2. Заместителям главы администрации муниципЕtльного образования
Приморско-Ахтарский parioH, руководитеJuIм отраслевых (функционагlьных)
органов, cTpyKTypHbD( подрЕвделений администраIIии муницип€lпьного
образования Приморско-Ахтарский район обеспечить соблюдение Порялка.

3. Отделу по взаимодействию с общественными орг€лнизациями и СМИ,
пресс-службе администрации муниципЕlльного образования Приморско-
Ахтарский район (Сляднев) официа.пьно опубликовать настоящее пост€lновление в
периодиЕIеском печатном издании - газета <Приазовье>.

4.Отделу информатизации и связи (Сергеев) разместить настоящее
постаноыIение в сети <<Интернет>> на официа.гrьном сайте администрации
муницип€uIьного образования Приморско-Ахтарский район
(http ://www. prahtarsk.ru).

5. Признать утратившим силу постановление администрации
муницип€шьного образования Приморско-Ахтарский район от 21 июля 2020 года
М 859 (О Порядке работы с обрачениями граждаII в адdинистрации
муницип€lJIьного образования Приморско-Ахтарский райою>.

6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы муницип€Lльного образования Приморско-Ахтарский район
Е.В.Путинцева.

7. Постановление вступает в силу после его официаJIьного опубликования.

Глава муницип€lльного образования
Приморско-Ахтарский район М.В.Бондаренко



УТВЕРЖДЕН
постановJIением администрации

пdуниципаJIьного образования

от

порядок
работы с обращешпямп граждан в адмпнпстрацпи мунпцппаJIьного

образованпя Пршморско-Ахтарскшй район

1. Общце гпПaГ,reIтiтп

1.1, Порядок работы граr(дан в аJц\,lинистрации
образования Приморско-Ахтарский район (далее - Порялок)

разработан в целях повышения уровня внесудебноЙ защиты коЕституционных
пр€lв и зaконньD( интересов граждаЕ, результативности и качества рассмотрения
обращений граждан и определяет сроки и последовательность действиЙ при
рассмотрении письменных (в том числе электронньrх) и устных обращений, а
также порядок взЕrимодействия адмиЕистрации муниципtшьною образования
Приморско-Ахтарский район с т€рритори€lпьЕыми органами федеральньп<

с

власти пооргtlнов исполнительной
исполнительной власти Краснодарского края и оргм.лп{и

органа]\{и
местною

крЕlю,

самоуправJIеIIиJI в муниципаьном образовании Приморско-Ахтарский район
при рассмотрении обращений граждан.

1.2. Порядок распростаЕяется на правоотЕIошения, связаЕные с
рассмотрением в администрации муницип€шьного образования Приморско-
Ахтарский район обращений граждая, обращений иност{lнных грах(дан и лиц
без тражданства, обращеЕий объединений граждан, в том числе юридических
лиц (далее - змвители).

2. Порялок работы с ппсьменпыми обращенпямп.

2.1. Общпе требования оформленшю обращешшй.к

2.1.1. Письменное обращение состаыIяется в произвольной форме
рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке доJDкно
содержать:

наименовtlние органа местною сашrоуправленця. либо фал,tилию, имя,
отчество должностного лица, либо должность
соответствующего должностного лица;

фал,tилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
почтовый ад)ес зtшвителя, по которому должен быть направлен ответ либо

уведомJIение о переадресации обращения;
суть предложения, заявJIениЕ, жалобы;



2

личную подпись з€UIвителя;
дату написания.
в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель

прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.
2.т.2. Обращение, поступившее в орган местного с€lмоуправления или

должностному лиЦу в форме электронного документа, подIежит рассмотрению
в порядКе, устанОвленноМ Федеральным законом от 2 мм2O0б года Ng 59-ФЗ (о
порядке рассмотрения обращений цраждаIr Российской Федерацип> и в
соответствии с настоящим Порядком. В обращении з€ивитель в обязательном
порядке ук€вывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ,
уведомление о переадресации обращения. Змвитель вправе приложить к такому
обращению необходимые документы и матери{шы в электронной форме.

2.L.3. В Слу"rае отсутствия в письменном обращении необходимых для его
рассмотрения реквизитов з€rявителю направляется уведомление (при н€lJIичии
алреса) о невозможности рассмотрения обращениrI по существу.

2.L4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2,2.Прпем и первичная обработка письменных обращений гралцан

2.2.1. основание для начала рассмотрения обращений граждан
ПОСТУпление в администрацию муницип€шьного образования Приморско_
Ахтарский район письменного обращения.

2.2.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гракданином,
его представителем, поступить по почте, телеграфу, факсимильной связи, в виде
электронного документа по электронной почте, а также путем заполнения
гражданином специальной формы для отправки обращений через (GиртуаJIьную
приемную), ршмещенную на официагlьном сайте 4дминистрации
муницип€шьного образования Приморско-Ахтарский район (в сети <<Интернет)).
Обращения грфкдЕлн с сопроводительными документ€lми федеральных или
KpaeBbrx органов власти моryт быть переданы с использованием системы
электронного документооборота (СЭЩ кОбращения граждан>).

2.2.З. Обращения на имя главы муницип€lJIьного образования Приморско-
Ахтарский район и его заместителейо поступающие в общий отдел
администрации муниципапьного образования Приморско-Ахтарский рйон,
передаются в отдел по организационно-кадровой работе специалист€лм,
ответственным за работу с обращениями цр€t)кдан, в день поступления.

2.2.4. Обращения на имя главы муниципального образов ания Приморско-
Ахтарский район и его заместителей, поступ€lющие в отдел по организационно-
кадровой работе (каб.Nч7) или общий отдел администрации муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район по почте, проверяются на
безопасность вложения. При обнаружении подозрительного почтового
отправления должностные лица, полlпrившие корреспонденцию,
незамедлительно сообщают о нем нач€шьнику общего отдела администрации
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мунициП€lJIьногО образования Приморско-Ахтарский район, начаJIьник
оператиВному дежурному единой дежурно-диспетчерской службы.

2.2.5, После вскрытия конверта проверяется напичие в нем письменных
вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо
обнаруЖиласЬ недостача упоминаемых автором или описью документов,
составляетсЯ акт (прИложение ЛЬ 1, 2). Также составляется акт на письмо
(приложение Jф 3), к которому прилагЕtются денежные знаки, кроме изъятых из
обращения, ценные буплаги, оригин€lпы доIqFментов (паспорт, военный билет
трудовая книжкq пенсионное удостоверение и другое).

2.2.6. К тексry письма подкладывается конверт, который хранится вместе
с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В слуlае отсутствия
текста обращения к конверту ("ли вложенным материаJIам, если они имеются)
подкJIадЫваетсЯ бланк с текстом ((письменного обращениrI к ад)есату HeD)

срок хранения документов по обращениям граждан (в том числе
конвертов) составJIяет 5 лет.

По истечении установленных сроков хранения докуN[енты по обращениям
ГРаЖДан подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном Госуларственной
архивной службой России.

2.2.7. Сlryжебные письма (на официальном бланке или имеющие цт€lмп
организациии подписанные одним из заместителей), а также письма депутатов
ВСеХ УРОВнеЙ без приложенных к ним обращениЙ граждан не регистрIФуются в
отделе по организационно-кадровой работе (кабМ7), а передаются дJIя
РеГИСТРаЦИИ В ОбщиЙ отдел администрации муниципЕlльного образования
Приморско-Ахтарский район.

2.2.8. Обращения с пометкой ((лично>) вскрываются начаJIьником общего
ОтДела администрации муниципaльного образования Приморско_Ахтарский
район.

2.2.9. Письменные обращения на имя главы муниципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский рйон и его запdестителейо доставленные в
администрацию муниципального образования Приморско-Ахтарский район
alвTopoм, либо лицом, представляющим его интересы, принимаются
специапистами ответственными за работу с обращениями граждан в отделе по
оргаJIизационно-кадровой работе (кабJФ7). На копии обрапцениrI проставляется
шт€ll\dп-уведомление о поступлении обращения в администрацию
муниципЕlпьного образования Приморско-Ахтарский район с укапанием даты
поступле ния и входящим номером регистрации обращения.

2.2.|0. Обработка обращений граждан, поступивших по кан€шам

факсимильной связи и в форме электронного документq осуществляется
€lн€lJIогично письменным обращениям.

2.2.|1. При поJryчении обращений посредством ((виртуальной приемной>>
или в форме электронного документа специ€lлистами отдела по организационно-
кадровой работе (кабNч7) направляется в адрес заrIвителя уведомление с датой и
номером регистрации обращения на адрес электронной почты, указанной в
обращении.
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2.3. Регистрация обращений

2.з.l. Все посТупающие в администрацию муниципЕлJIьного образования
Приморско-Ахтарский район письменные обращения заявителей, полу-,rенные
специ€шистами отдела по организационно-кадровой работе, ответственными за
работу с обращениями црскдан, в форме электронного ДОКУIr{еНта и посредством
(виртуальной приемной> регистрируются в журнаJIе rIета обращений граждан
и программе сэД кОбращения граждан>) в течение трех дней с момента
поступления.

2.3.2. Регистрация обращений осуществJIяется в пределах каJIендарного
года, начинается номера l и ведется в хронологическом порядке.

trfuформаlдия о персонапьных данных авторов обращений хранится и
обрабатывается с соблюдением требований действующего законодательства о
персон€шьных данных.

2.З.3. На первой странице обращения на свободном от текста месте
прост€IвJUIется регистрационный штамп с укЕванием даты поступления и
регистрационного номера.

2.З.4. В электронную rIетную карточку электронной системы
документооборота вносятся :

дата регистрации;
фамилия и инициЕtJIы автора обращенияп наименование объединений

цраждан, в том числе юридических лиц (в именительном пqдеже) и его (их)
почтовыЙ адрес (если адрес отсутствует и в обращении, и на конверте, цри
определении территории прожив€lния заявитеJIя или места нil(ождениr[
объединений граждан, в том числе юридических лиц следует руководствоваться
данными почтового штемпеля), номер телефона (при напичии). Если почтовый
адрес отсутствует, а указан только электронный адрес заrIвителя в адресную
строку вносится запись: кБез точного адреса>;

форма обращения (письмо, телеграмма, Интернет);
вид обращения (заявпение, предложение, жалоба, благодарность и другое);
укЕlзывается, откуда поступило обращение, дffiо, исходящий номер

сопроводительного письма;
признак обращения (первичное, вториtIное, многократное);
содержание обращения, которое должно быть четким, отрскать его суть;
шифр тематики обращения согласно действующему общероссийскому

тематическому кгlассификатору обращений граждан ;

колиtIество листов с приложениями (если имеются);

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

способ отправки обращения (письмо, факс, с сайтао нарочно, электроннм
почта);

в поле ответственного исполнителя проставJIяется пометка (свод);
скан-копии обращений граждан, поступившие на бумажных носитеJIях,

прикрепляются в поле ((вложение)>.
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2.3.5. При регистрации коллективных обращений (обращений,
подписанных двумя или более авторами) в электронкую гIетную карточку
вносится перваrI разборчиво ук€Lзанная фамилии с припиской <и другие>>. Первой
Указывается фамилия того автора, в адрес которого з€ллявители просят направить
отВет. В случае отсутствия ссылки на фамилию первой указывается фамилия,
ОбОЗначеннЕtя на конверте. В учетной карточке проставJIяется отметка
((КОллективное). Коллективные обращения без подписей регистрируются по
Н€ВВанию организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они
поступили.

2.з.6. ЕслИ автоР (Иванов) пересылает обращение через второе лицо
(Петров), укЕtзывая его адрес, и не указыв€uI своего, то в графе i<о.и.о.>
отмечаются две фамилии: <<Иванов, Петров>.

2.з.7. Если збIвитель не указагl своей фамилии, то в электронную }четную
карточку вносится запись <<без подписи).

2.3.8. Оригинагlы обращений с регистрационным штампом заявитеJIям не
возвращаютсЯ (за искJIючением слrIаев, предусмотренных федеральным
законодательством). Возврат обращения заявителю возможен до его
регистрации.

2.4. Сроки рассмотрения обращенrrй гращдап

2.4.1. Письменные обращенияп поступившие в администрацию
мунициПаJIьногО образования ПрИморско-Ахтарский район по компетенции,
рассматРивЕlютсЯ в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется от даты
регистрации обращениrI в отделе по организационно-кадровой работе (кабМ7)
администрации муниципального образовании Приморско-Ахтарский район додатЫ направлениЯ ответа заявителю. В искJIючИтельныХ сJrуч€lях срок
рассмотрениrI обрап(ениrI может быть сокращен.

2,4,2. Обращения депутатоВ предстаВительных органов, связанные с
обращениями |р€Dкдан, не требующrе дополнительного изучения и проверки,
рассматриваIотся безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходиrоa*
полrIения дополнительньIх матери€lJIов - не позднее 30 дней.

2,4.3. В исключительных слrrЕUIх, а также в сл}цае направления запроса в
другие государственные органы, органы местного самоуправления
руководитель, давший порrIение по рассмотрению обращения, вправе продлить
срок его рассмотрения не более чем на 30 дней при условии уведомлениrI об этом
з€}'IвитеJIя.

М решениrI вопроса о продлении срока рассмотрения обращения
руководителю, давшему порrrение по рассмотрению обращения,
представJIяется с.гryжебная записка, подготовленн€1я непосредствеIIным
исполнителем, с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения.в случае принятия руководителем решения о продлении срока рассмотрения
заявителю направляется уведомление.

2.4.4. По направленному в установленном порядке запросу
государственным органом или должностным лицом исполнители обязаны в
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ТеЧеНие 15 днеЙ предост€лвлять документы и материаJIы, необходимые дIя
РаССМотрения обраlцения, за искJIючением документов и материаJIов, в которых
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую
феДерагlьным законом тайну, и дJIя которых установлен особый порядок
ПРеДОставления. Продление сроков подготовки информаIIии не предусмотрено.

2.4.5. Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если оконtIание
СРОка рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем
окончаниrI этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

2.4.6. По дубликатному обращению (обращение заrIвителя, являющееся
копией предыдущего обращения), приобщенному к матери€шам рассмотрения
первок) обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения
первого обращения. Если дубликат обращения поступил после рапреш ения
основного обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на него
направJIяется с кратким изложением принятого ранее решения, со ссылкой на
дату и исходящий номер предыдущего ответа и с приложением его копии.

2.4.7. В случае если ответ по существу пост€lвленного в обращении вопроса
не может быть дан без рщглашения сведений, составJuIющих юсударственЕую
или иную охраняемую тайну, цр€Dкданину, направившему обращение,
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.4.8. Исполнители несут ответственность, предусмотренную
законодательством, за соблюдение сроков рассмотрениrI обращений.

2.4.9. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обратцений граждан,
по которым администрацией муниципЕlльного образования Приморско-
Ахтарский райоН запрашИваютсЯ результаты рассмотрения, осуществляют
специаписты, ответственные за рабоry с обращениями грашдан.

2.5. Направление обращеншй на рассмотренше

_ 2.5.1. Зарегистрированное обращение передается главе муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район для рассмотрения, резолюции и
определения должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения и
подготовку ответа заявителю.

2.5.2. ознакомившись с обращением Цражданина, глава муниципапьного
образования дает порrrение исполнителю, исходя из содерхания обращения.
Пору"lеНие долЖно содеРжать: фамилиИ, и инициаJIы лиц, которым дается
порrIение, лаконично сформулированный тексто предписы"ающ"й действие,
порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой.
пору"lение может состоять из нескольких частей, предп"a"riчр,rrшх к42кдому
исполнителю самостоятелЬное действие, порядок и срок исполнения порrIения.

2.5.3. После подписи главы муниципального образования, копии
зарегистрированных обращений с резолюц иями, специаJIисты ответственные за
работу с обращениями цр€Dкдан, передают исполнитеJIям под роспись.
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2.5.4. В структурных подразделениях администрации муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район исполнители опредеJIяются
руководителями.

ПОРу^lение руководителя должно содержать: фамилии и инициаJIы лицл
которым дается порrIение, четко сформулированный текст, предписывающий
действия, порядок и срок исполнения, подпись руководитеJIя.

2.5.5. В слrIае если обращение направлено не по компетенЦИИ,
исполнитель в трехдневный срок возвращает его в отдел по организационно-
кадровой работе (кабJФ7) администрации муниципапьного образования
Приморско-Ахтарский район с мотивированной служебной запиской на имя
руководителя, давшего Пор}лrение. В записке указывается орган илп
должностное лицо, В чью компетенцию входит решение поднимаемьIх в
обращении вопросов.

исполнитель готовит проект письма в орган, в компетенцию которого
входит решение поднимаемьIх в обращении вопросов, гражданин уведомJUIется
о переадресации его обращения.

Не ДОПУСКаеТСЯ передача обращения от одного исполнителя к другому,
минуя отдел по орг€lнизационно-кадровой работе (кабNч7) администрации
мунициПальногО образования Приморско-Ахтарский район.

2.5.6. с письменным обрацением, возвращенным в отдел по
оргЕtIIизационно-кqдровой работе (кабNч7) администрации муниципЕшьного
образования Приморско-Ахтарский район, как направленным не по
компетенции, производится работа в соответствии с требованиями настоящего
Порядка.

2.5.7. Запрещается направлять жагlобу на рассмотрение в орган местного
самоуправлениrI или должностному лицУ, решение ипи действие (бездействие)
которых обжагryется. В слуIае если с вышеуказанным запретом невозможно
направление жuшобы на рассмотрение в орган местного самоуправлениrI иJIи
должностному Лицу, в компетенцию которьж входит решение поставленных в
обращении воцросов, ж€UIоба возвращается гракданину с рЕ}зъяснениями его
права обжагlовать соответствующее решение или действйе (бездействие) в
установленном порядке в суд.

2.5.8. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не
входиТ В компетенциЮ администрации муниципального образования
Приморско-Ахтарский район, в течение 7 днейсо дня регистрации направляются
на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему
должностному Лицу, в компетенцию которьж входит решение поставленных в
обращенил( вопросов, с уведомлением цраждан, направивших обращение, о
переадресации обратт{ений.

уведомления о переадресации обращения готовятся специалистами отдела
по организационно-кадровой работе, ответственными за работу с обрашениями
граждан и подписыв€lIотся заместителем гл€лвы муницип€lJIьного образования
Приморско-Ахтарский район, курирующим работу с обращениями грarl(Дан.

2.5.9. Письменное обращение, содержащее информацию о факто<возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере



8

миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в
территориальный орган федера.пьного органа исполнительной власти в сфере
Внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации
фУКОВОДителю высшего исполнительного органа государственной власти
СУбЪеКТа Российской Федерации), с уведомлением гражд€лнина, направившего
ОбРаЩеНИе, о переадресации его обращения, за искJIючением сл}цаrI, указанного
в пункте 2.5.|1. настоящего Порядка.

2.5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается
прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на
рассмотрение в орган местного самоуправлениrI или должностному лицу в
соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации
обращеНия сообЩается заrIвителю, направившему обращение, если ёго фаЙилия
и почтовый адрес подд€lются прочтению. Уведомления авторам обращений
отправляются специалистами, ответственными за рабоry с обращенwIми
граждан. Копии уведомлений хранятся в отделе по организационно-кадровой
работе (кабЛ!7) вместе с матери€шами по рассмотрению обращений.

2.5.1L. В слrIае, если текст письменного обращения не позволяет
определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не
дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного
самоуправлениrI или должностному лИЦу в соответствии с их компетенцией, о
чем В течение семи дней со дня регистрации обращениrt сообщается заявителю,
направившему обращение.

2.5.12. ОбрапIение, в котором содержатся нецензурные либо
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу
должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа
по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением цражданина,
направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.5.1з. В слуlае, если решение постаыIенных в письме"нопл обращении
вопросов Относится К Компетенции нескольких государственных органов,
органов местного с{lмоуправления или должностных лиц, копия обращения в
течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие
государственные органы, органы местного самоуправления или
соответствующим должностным лицам.

2.5.14. В случае, еслИ ответ по существу поставленного в обратцении
вопроса не может быть дан без рЕвглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую федерапьным законом тайну,
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ
по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
ра:}глашения указанных сведений.

2.б. Рассмотрение обращений

2.6.1. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждшr едины дJIя всех
видов обращений (заявлений, жаrrоб, обращений).
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2.6.2. Если поручение дано одновременно нескольким доJDкностным
ЛИЦаМ, тО работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное в
ПОРrIеНИи пометкой ((свод), им обобщаются материалы, готовится и
направJIяется ответ заявителю (при необходимости - администрации
КРаСнодарского края).Соисполнители не позднее 5 дней до истечения срока
исполнения обращения обязаны представить oTBeTCTBeHHOIvIy исполнитеJIю все
необходимые материаJIы для обобщения и подготовки ответа. При этом
персонЕuIьную ответственность за рассмотрение обращения несут все
исполнители. При отсутствии пометки ((свод) указанную информацию и ответ
заявитеJIю направляет ка)кдый исполнитель в части компетенции.

2.6.з. При рассмотрении обращения в установленном законодательством
порядке исполнителями запрашив€lются дополнительные материЕlJIы,
необходимые для рассмотрения обращения; в сJryчае необходймости
организуются встречи с змвителями; создается комиссия дIя проверки фактов,изложенныХ В обращениИ (С выездом на место и rIастием заявителя, с
использование средств фото- и видеофиксации).

2.6.4. При рассмотрении повторного обратт(ения (обрашдения,
поступившего от одного и того же лица по одному и тому же вогIроСУ, в котором
обжапуется решение, принятое по предыдущему оорчщarию, или укtr}ывается на
недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего
обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего
обращения, если со времени его поступления истек установленныйзаконодательством срок рассмотрения) анализируется имеющаяся по
поднимаемым в нем вопрос€tм переписка. Письма одного и того же заявитеJIя и
по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения,счит€lются первичными. Не являются повторными письма одного и того же
з€UIвитеJUI, но по разным вопросам, а также многократные по одному и тому же
ВопросУ, по котороМУ з€l,rlВителю ДаВа.JIисЬ исчерпыВаюЩие отВеты.

2,6,5, Письма с просьбами о личноМ приеме главой муниципаJIъного
образования либо его заместителями рассматрив€lк)тся как обычные обращениrI.
Если в обращении не ук€вана проблеЙа,,о ru.i""rелю направJIяется сообщение опорядке организации личного приема цраrкдан должностными лицами
администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, а
заявление оформляется ((в дело) как исполненное.

2,6,6, Обращение, содержащее в адресной части обращения пометку
((ЛИЧНО>, РаССМаТРИВаеТСЯ На ОбЩИХ ОСНОВаниях в соответствии с Порядком.

2,6.7. Письма цраждан, поступившие из редакций средств массовой
информации, от руководителей политических партий ; общественньtх
объединений (в том числе с просьбой проинфорй"ро"чr" о результатах
рассмотрения), рассматрив€lются в соответствии с Порядком.

2.6.8. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на
который змвителю неоднократно давались письменные подробные
мотивированные ответы по существу, В связи с ранее нацраыIяемыми
обращеНиями, и прИ этом в обращении не приводятся новые до"одr, ,n,
обстоятельства, глава муниципЕlльного образования Приморско-Дхтарский
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район на основании служебной записки исполнителя (приложение ЛЬ 4) вправе
приЕять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении
переписки с цражданином по данному вопросу при условии, что укЕlзанное
обращение и ранее направляемые обращениrI напраыIялись в один и тот же
орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лИЦУ.
сообщение о прекращении переписки направляется автору за подписью главы
мунициПальногО образования Приморско-Ахтарский район.

2.6.9. Обращение, в котором обжапуется судебное решение, в течение 7
дней со дня регистрации возвращается гражданину, нацравившему обращение, с
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.б.10. Результатом рассмотрения обращений граждан является
направление заявителю письменного ответа с ршрешением поднимаемых в
обратцении проблем либо необходимыми разъяснениями по существу
поставленных в обрашдении вопросов со ссыJIками на нормативно-правовые
акты.

2.6.11. В сJIyIае, если в письменном обращении не ука:}аны фамилия
ГРаЖДанинq направившего обращение, или почтовый адрес, по которомудолжен
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в ук€ванном
ОбРапIении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или
совершенном противопрЕlвном деянии, а также о лице, его подк)тавливающ€м,
совершЕlющем или совершившем, обращение подлежит направлению в
государственный орган в соответствии с'его компетенцией.

2.7. Ответы на обращения

2.7.1. Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и
наIIравлением его заявителю.

2.1.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со
ссылками на нормативные гIравовые акты, давать исчерпыв€lющие р€въяснения
на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов
нарушений прав заявителя, изложенных в жалобе, в ответе следует указать,
к€кие меры приняты к виновным должностным лиц€лм.

В тексте ответа заявителю должны содержаться ссылки на направивший
обращение орган, должностное лицо, организацию; регистрационный номер;
дату регистрации.

2.7.3. Запрещается направлять цражданам ответы с исправлениями,
ошибками (в том числе в реквизитах).

2.7.4. Ответ на письменное коллективное обращение дается змвитеJIям,
адреса которых указаны в обращении, при наличии их подписей. Если в
коллективном обращении указан адрес только одного заявитеJIя иJIи содержится
просьба направить ответ на конIФетный адрес, ответ нагIравJIяется по указанному
адресу с пометкой <для информирования заинтересованных лиц). В тексте
ответа ук€lзывается, что ответ дается на коллективное обращение.

2.7.5. В ответе на дубликатное обращение делается ссылка на все
поступившие обращения и адресатов, их направивших. К примеру, <<Ваши
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поступившие из
Презlцента Российской Федерации, Аппарата

по их поручениям рассмотреЕы>.
ОтвЕт IIа обращение,

КРffi,

Российской
2.,1.6. Е]

или ж€шобу, которые затрагивЕlют интересы неоцределенного круга лиц, в
частности на обрацение, в котором обжалуется судебное решение, выЕесеЕное
в отношеЕIии неопределеЕног0 круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением
порядка обжалования судебною решения, может быть размещен (без

образования Приморско-Ахтарский район по
почте, Еаправляется в форме электронЕого документа по ад)есу
почты, укarзанному в обращении, и в письменЕой форме по почювому 4дресу,
укшаяному в . Кроме того, на поступившее в администрацию МО

Ахтарский район обращение, содержащее предложение, заявление

разглашеншI сведений, содержацшхся в а также сведений,
касающихся частной жизни гражданина, без его согласия) на официальном сайте

образования Приморско-Ахтарский район в
информационно-телекомI!rуникационноЙ сети

2.'l .7. В сл}пrае поступления в
образования Приморско-Ахтарский район обращеЕия, содержащего воцрос,
ответ на который размещен в соответствии с Iryнктом 2.7.6 рьздела 2.7
настоящею Порядка на официальном сайте данных Еа официальном сайте

Приморско-Ахтарский райоЕ в
сети (llfiTepнeт), |р€lrкданшIу,

наIIравившему обращение, в течение семи дtей со дня регистрации обращеш,tя
электронный ад)ес сайта в

телекоммуникационной сети (Интернет>, на котором ра:}мещен ответ на воцрос,
поста&пенный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование
судебного решения, не возвращается.

2,7,8, В сл}чае если в письменном обращении не указаны фамиrrия
гражданина, направившего обращеЕие, или почтовыЙ адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на обращение flе дается.

2.7.9. Ответ должностному лицу, давшему пор}лrение по его
должен содержать изложение

правовую оценку обоснованнооти требований заявителя, результатов
рассмотрениrI и принятых мер. В 0твете на пор}лrение по рассмотению
обращения должЕо быть указаrrо, что з€uIвитель rrроинформиров{lн о результатах

2.7.10, Ответы заJIвителям подписывaлются главой
образования Приморско-Ахтарский район, его заместителями, коюрым
поручено рассмотреть обращение.

2.7.1l. Ответы на обращения, из
Краснодарского края, по которым запрашивается информация о результатаJ(
рассмотрения, подписываются главой муниципаIьного бразования Приморско-
Ахтарский район, а в его отсутствие лицом заеrещ€lющим его.
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2.,1.12. Еслп на обращение дается промежуточный отвеrг, то в тексте
указывается срок или условиrI окончатеJIьною решеЕия вопроса.

Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление срока
рассмотрения), в архив не н€шр€lвпяется до полного фактического исполЕения
приюIтого в нем решения.

2.7.1З. Руководитель вправе принять решение об оставлеЕии на
дополнительном контроле обращения до полного разрешеншI воцросов,
поднимаемых в нем.

В случае если исполЕителей несколько и один из Еих дает промеясуточный
отвЕг, то автору поручеЕия по рассмотрению обращения цредставJIяются ответы
после рассмотрения обращения всеми исполнителями (при условии, что срок
окончатеJIьного рассмотрения не превышает 60 дней).

2.7.14. Исполнители несут установленную
ответственность за исполнение пор)цений по обращениям

2.7.15. Обращение и ответ моцд быть возвраIцены исполнителю дtя
повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все
воцросы, поставJIенные в обращении, либо проблема заявитеJIя рассмотрена

Решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается главой
образования Приморско-Ахтарский район, его з€II\{еститеJIями.

2.7.16. Срок регистрации и отправки ответа не должен превышать однок)
дUI со дня его подписсlния.

3.порядок работы с устными обращениямп.

3.1. Ежедневный прием посетителей в отдеJIе по организационно-кадровой
работе (кабNэ7) администрации муниципаJIьного образования Приморско-
Ахтарский рйон осуществJuIется ежедневно, кроме выходньrх и пр€lздЕичны)(
дней (понедельЕик- четверг с 09.00 до l8.00, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв
с 13.00 до 13.50), специ€шист€lми по работе с граждан
администрации муниципаJIьного образовапия Приморско-Ахтарский район.

з.2, выделеЕные NIя приема rражд{lн, должны
соответствовать санитарно-эпIцемиологическим пр{лвиJIaш\,r и нормативalп4

к персоЕапьЕым элек,гронно-вычислительным
машинам и организации работы СанПиН 2.2,212.4.1З40-0З>>.

3.3. Рабочие места должностIlых лиц, осуществJIяющих црием граrкдЕrн,

оборуд5потся компьютераI\4и и орттехяикой. Место ожидания личЕого приема
граждан оборулуегся стульями, столами. Заявители
канцел4рскими принадлежностями, бумагой дIя написчlния обраценlй. Места
дJIя проведения личного приема граждан оборудуются системап,{и вентиJUIции,

воздуха, противопожарной системой и средства rи
системой оповещения о возIIикновении чрезвычайной

ситуации, системой охр€лны, питьевой водой.
3.4. Личный прием грЕDкдан осуществJIяется главой

и качество (утветов.

образования Приморско-Ахтарский район, его запdеститеJuIмц и
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уполномоченными ими лицами по вопросам, отнесенным к их ведению, а также
руководителями структурных подразделений а,дминистрации муниципального
образования Приморско-Ахтарский район (дагlее - должностные лица,
осуществляющие личный прием граждан)о ПРи поступлении обращений,
рассмотрение которых нil(одится в их компетенции. Организацию личного
приема црФкдан в отделе по организационно-кадровой работе (кабNЬ7)
администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район
осуществляют специ€rписты, ответственные за работу с обращениями граждан.

3.5. .ЩОЛЖНОСТНые лица, осуществляющие личный прием цра)кдан,
обеспечиваются настольной табличкой, содержащей сведе"- Ъ его фамилии,
имени, отчестве и должности.

3.6. ПРИеМ ГРalКДан осуществляется в порядке очередности, отдельные
катеюрии граждан в сл}ч€lях, предусмотренньrх законодательством Российской
Федерации, пользуются правом на личный гlрием в первоочередном порядке.

3.7 . ПРи приеме цражданин предъявляет документ, удостоверяющий его
лиtIность.

3.8. .Щолжностные лица, осуществляющие личный прием грФкдан обязаrrы
Дать з€uIвитеJIю исчерпываюцше разъяснения по интересующему вопросу либо
РаЗъяснить где, кем и в каком порядке может быть рассмотрен поднятый вопрос.

При необходимости, для рассмотрения поставленньIх заявителем
вопросов, в отдел по организационно-кадровой работе (кабJ\Ь7) приглашаются
должностные лица соответствующего структурного подразделения
администрации муницип€lJIьного образования Приморско-Ахтарский район, в
компетенцию которых входит решение данных вопросов.

При наличии вопросов, относящихся к вышестоящим исполнительным
органам Краснодарского крш, специЕuIисты, ответственные за рабоry с
обращениями граждан, осуществляют запись в соответствующий оргшl местного
самоуправлениJI посредством Интернет-ресурса.

3.9. Специ€lлистаI\dи, ответственными за рабоry с обращениями гра)кдан, в
ходе приема, в обязательном порядке, заполняется регистрационно-контрольнм
карточка личного приема (приложение Ng 5), на каждого заявитеJIя, в которую
заносятся фамилия, имя) отчество (при наlrичии) заявителя, адрес, контактный
номер телефона (при напичии) и содержание вопроса.

3.10. За 2 дня до приема карточки личного приема и материалы к ним
передаются должностному лицу, которое булет вести прием граждан, для
ознакомления и выработки проекта решения по поднимаемым заявителями
вопросам.

3.1 1. В сл)чае, если изложенные в устном обращении факты и
обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки,
то ответ на обращение с согласия заявитеJIя может быть даII устно в ходе цриемq
о чем делается запись в регистрационно-контрольной карточке личного приема
гражданина.

З.|2..Щолжностное лицо, проводящее личный прием граждан в

регистрационно_контрольной карточке личного приема прописывает порrIение
по ршрешению вопроса, форму рассмотрения устного обрашдения (комиссионно,
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с выездом на место, с уIастием заявителя, цроведением собрмия граждан,
приложением фотоматериапов и Т.Д.), сроки рассмотрениrI. ПоЪле заполнения
регистрационно-контрольная карточка подписывается должностным лицом,
проводящим личный прием граждан, и направляется исполнителю
специалИстами, ответстВеннымИ за работУ С обращеНиямИ граждан (с
приложениями к ней при напичии) не позднее следующего дЕя после приема.

3.13. Во время приема заrIвитель может оставить письменно. обрuщение
(на обращении ставится шт€lмп администрации муницип€lJIьного образования
Приморско-Ахтарский район), которое передается на регистрацию, и
дапьнейшая работа с ним ведется в соответствии с подрtвделами 2.1-2.5.
настоящего Порядка.

3.14. ГрафиК приема IраждаН должноСтнымИ лицами администрации
муниципального образования Приморско-Ахтарский рйон утверждается главой
муниципапьного образования Приморско-Ахтарсмй рйон и ршмещается на
СТеIЦе В аДМинистрации муниципального образования Приморско_Дхтарский
РаЙОН И На официагlьном сайте администрации муниципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район.

3.15. К личным цриемш цоltдан (в том числе выездным, в режиме
ВИДеОКОнференцсвязи) должностными лицами администрации муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район специалисты, ответственные за
рабоry с обращениями цра)кдан, готовят подборку матери€шов по рассмотрению
предыдущих письменных и устных обращений заявителей.

3 . l 6. По оконч ании приема должностное лицо, проводящее прием цраждан,
доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому
пор}чено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также откуда
зЕUtвитель пол}чит ответ, либо разъясЕяет где, кем и в к€ком порядке булет
рассмотрено его обращение по существу.

3.|7. В ходе личного приема гр€лжданину может быть отказано в
дагlьнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленньrх в обращении вопросов.

3.18.,Щолжностные лица администрации муниципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район проводят выездные приемы граждан в городском и
сельских поселениях района в соответствии с графиком, утвержденным главой
муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Порядок организации выездных приемов должностных лиц
администрации муниципaльного образования Приморско-Ахтарский район
аналогичен порядку организации личных приемов гр{Dкдан в администрации
муницип€lпьного образования Приморско-Ахтарский район.

3.19. В случае грубого, аtрессивного поведения цражданина прием может
быть прекращен. Информация о неадекватном поведении гражданина
отрскается в карточке личного приема.

З.20. На основе анализа количества и тематики вопросов обращений,
поступающих от жителей городского и сельских поселений Приморско-
Ахтарского района, в случае необходимости, организуется работа ((выездной

приемной>> администрации муниципЕuIьного образования Приморско-Ахтарский
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район. Состав специ€lлистов структурных подразделений 4дминистр ации
муниципЕUIьного образования Приморско-Ахтарский район и органов
исполнительной власти муниципального образования Приморско-дхтарский
район, rIаствующих в работе <<выездной приемной>, формируется
специ€шИстами, ответственными за работу с обращениями грФкдан. В ходе
работы <<выездной приемной> на каждого змвителя зЕлполняется
регистрационно-контрольная карточка личного приема.

граrсданашr даются необходимые разъяснения, юрлIдиЕIеские
консультации, окЕlзывается оперативная помощь либо от них принимаются
письменные обращения на имя должностных лиц администрации района.

З.2Т. Исполнение порrIений по обращениrIм, принятым во время работьд
КВЫеЗДНОЙ ПРиемноЙ>>, контролируется специаJIистами, ответственными за
работу с обращениями граждан.

з.22. обращения, поступившие при проведении руководством
администрации муницип€lльного образования Приморско-Ахтарский район
(ПРямых линиЙ>>п ((прямьD( эфиров>>о в том числе посредством lIHTepHeT _

ресурсов, рассматриваются ана.погично с устными обращениями в соответствии
с настоящим Порядком.

4. Организация рассмотрения аудиосообщений, поступивших по
телефону <<Горячая линия)> в адмишистрацию муниципального

образования Приморско-Ахтарский район

4.1. Аудиосообщения, поступ€lющие по телефону <<Горячая линия> в
администрацию муниципЕlльного образования Приморско-Ахтарский районо
принимaются специ€шист€lми, ответственными за рабоry с обращениями цраждаll
в отделе по орг€лнизационно-кадровой работе (кабJ'rlЬ7).

4.2. Информация о персональных данных авторов аудиосообщений,
поступивших по телефону <<Горячая линия) в администрацию муницип€lJIьного
образования Приморско-Ахтарский районо хр€шится и обрабатывается с
соблюдением требований российского законодательства о персон€tльных
данных.

4.3. При оформлении аудиосообщения, поступившего в администрацию
муниципЕuIьного образоваrrия Приморско-Ахтарский район по телефону
<<Горячая линия), зЕл.явитель должен сообщить: фапrилию, имя, отчество (при
наличии), почтовый адресо номер телефона (при нагlичии) и суть проблемы. В
слrIае отсутствия ук€ванных реквизитов обращение не нацравJIяется на

рассмотрение.
4.4. Специалисты, ответственные за рабоry с обращениями цраждан,

осуществляющие прием аудиосообщений, дают устные разъяснения авторам
аудиосообщений о порядке рассмотрения обращений граждан в администр€щии
муниципапьного образования Приморско-Ахтарский район; о порядке
направления обращений должностным лицам, в компетенцию которых входит

рассмотрение поднимаемых з€лrIвителем вопросов, а также другие разъяснения в

соответствии с компетенцией.
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4.5. Регистрация и учет аудиосообщений гра)кдаfi, поступивших по
телефону <Горячая линияD в администрацию муниципаJIьногý образования
Приморско-Ахтарский район, осуществляется в элекtроЕIIом виде (журнале).

4.б. Специалисты, ответственные за рабоry с обращениями граждан,
принимающие аудиосообщения, оформляют уrетные карточки в день
регистрации аудиосообщений и гrстовят проект поруrений за подписью глtлвы
муниципаJIьного образовалrия Приморско-Ахтарский район по рассмотреЕию
аудиосообщений структурЕыми подразделениями администрации
муниципаJIьного образования Приморско-Ахтарский район.

4.7. В случае, если решение поставленных в аудиосообщении вопросов
относится к компетенции нескольких должностньг)( лиц, копии поруrений в день
поступления аудиосообщения нацравляются соответствующим доJDкностным
лицам факсимильной связью, элекгронной почтой лlбо нарочно.

4.8. Если поручение по рассмотению аудиосообщения напраыIено Ее по
принадIе)Iшости, исполнитель возвращает его в день постуIшения в отдел по
орmнизационно-кадровой работе (кабJФ7) администрации муницип€шьного
образоваrrия Приморско-Ахтарский район с мотивLIроваlrной сrrужебной
запиской на имя главы муниципапьЕого образования Приморско-Ахтарсlоtй

район. В записке указывается орган или должностное лицо, в чью компетенцию
входит решение поднимаемых в обращении вопросов. Не допускается передача
аудиосообщения от одного исполнителя к другому, минуя отдел по
орftlнизационно-кадровой работе (кабJф7) админис?iрации муниципzuБного
образования Приморско-Ахтарский район.

4.9. Срок рассмотреЕиrI аудиосообщений не должен цревышать 30 двей.
4.10. Контроль за соблюдеЕием сроков рассмотрения аудиосообщений

граждан, поступивших по телефону <Горячая лиЕияD адмиЕистрации
муЕиципtшьЕого образоВания ПримОрско-Ахтарский район, осущестешIют

специЕuIисты, ответственные за работу с обращениями граждан.

5. Порядок п формы контроля за paccмoTperrпeM обращенrrй граrrсдан

5.1. В администрации муЕиципЕlJIьЕого образования Приморско-
дхтарский район контроль за соблюдением сроков и порядка рассмотрения
обращениЙ грФкдан, поступающих на имя главы муниципаJIьною образования

Приморско-дхтарский район и его заместителей, осуществJIяется

специаJIистап{и, ответствеЕными за рабоry с обращениями граждан.

5.2.контроль за своевременностью р€юсмотрения обращений граждан

осуществJIяется с помощью СЭ.Щ <ОбращениrI граждЕlю).

5.3. Обращения, поступившие в администрацию из Приемной Президента

Российской Федерации в Краснодарском крае, из федеральных оргЕшов

государственной ыIасти, от сенаторов Совета Федерации и дегryтатов

Госуларственной,Щумы Федерального Собрания Российской ФедераIцrи,

д"й*" Законодаiедьною Собрания Краснодарскою края с просьбой о

представJIеЕии им результатов рассмотрения, берутся па особый контроль.
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5,4. ответственпых за работу с
гр€lждаfi, заIФеIшяется в их должностньж инструкциях.

лица несут уст{lнощIенную законодатеJБством ответственЕость за
coxptlHнocTb н€lходящихся у HID( на и документов. При

обязан сдать всеот замещаемой должности исполнитель
чисJuIщиеся за ним обращения по акту специаписту, ответственному за рабоry
обращениями граждан. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать
имеющиеся у него на исполнении обрапIения временно
специаписту.

5.5. Текущий контроль осуществляется п)дем проведения специаJIистами,
ответствеЕными за организацию работы с обрацениями граждан, проверок

и исполнения специалистЕлп,tи }Iормативньж правовых alKToB,
регламентирующих рабоry с обращениями граждан.

В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обращений граrкдан
выборочно проверяется достоверность отtsетов с выездом на место с }частием
з{uшитеJц либо в телефонной беседе ý автором обращения.

5.6. Внеплановые проверки проводятся в сл)лае жалоб змвителей на
IIесвоевременное и необъективIIое рассмотрение обращений rраждан либо
выявлеЕия нарушений в ходе текущепо контроля.

5.7. Решение о цроведении внеплановой проверки принимается
заместителем главы муниципаJIьного образования Приморско-Ахтарский район,
курирующим рабоry с обращениями Iраждан, на основе аЕаJIиза результатов
рассмотрения обращений граr(дан.

5.8. При выявлеЕии в ходе проверки нарушений прав и законных иЕтересов
заявителей, противоправных действий илц бездействия ответственных
должностных лиц при рассмотрении обрапIений грФкдан, виновные
должностные лица несуг ответственность в соответствии с нормЕlп{и
действующего закоЕодательства. В сJryчае установJIения в результате проверки
недостоверности ответа обращение напрatвляется на повторное рассмотреЕие с
поруIением руководства администрации.

5.9. Граждане имеют прЕ!во ознtкомиться с документаilrи и материаJIами,
относящимися к рассмотрению обращений граждав, а также непосредственно
затагивающими Io( права и свободы, если нет установлепЕых федеральным
законом ограничений на информаrшю, содержадýiюся в этих документЕlх и
материдIЕлх.

6. Информlлрование о порядке рассмотренпя обращешшй граrrсдан

6.1. Информирование гр€tждан осущестыIяетýя в устной, письменной

все
его

с

,форме (в том числе в форме
ответственные за работу с граждан, осуществJIяIот

документа).

за,явителей о местонахождении и графике работы
администрации муниципЕuIьною образования Приморско-Ахтарский район; о
справочных телефонах и почтовьrх ад)есах; об адресе официального сайта в сети
<<Интернет>>, адресе электронной почты администрации; о поряже полrIеЕия
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заrIвителем информации по вопросам организации рассмотрения обращен ий, в
том числе с использованием информационных систем; о порядке, форме и месте
размещения информации в печатных и электронных средствах массовой
информации.

основные требования к информированию грФкдан: своевременность,
полнота, акту€шьность, достоверность представляемой информации и четкость
ее изложения.

6.2, Местоносождение администрации муницип€lпьного образования
Приморско-Ахтарский район :

почтовый адрес: 353860, г. Приморско-Ахтарск, ул. 50 лет октября, 63.
Режим работы: с 09.00 до 18.00, IIятница с 09.00 до 17.00, перерыв с l3.00

ло l3.50).
Выходные дни: субботао воскресенье.
ПРИеМ граждан в администрации муницип€lJIьного образования

ПРиморско-Ахтарский рйон осуществляется сотрудниками, отвеч€лющими за
работу с обращениями гражд.lн (г. Приморско-Ахтарск, ул. 50 лет Октября, бЗ,
каб. Ng 7) ежедневно, кроме выходных и прtr}дничных дней (понедельник -
четверг с 09.00 до 18.00, шIтница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 ло 13.50).

Телефон <<Горячая линия> в администрации муниципального образования
Приморско-Ахтарский район для приема аудиосообщений: 8(86143) 3-08_б2
(ежедневно, цроме выходных и праздничных дней с 09.00 до 18.00 и с 09.00 до
17.00, перерыв с 13.00 до 13.50).

Телефон/факс дJuI приема письменных обращений грalкдан:
8(86143) з-lз-з7.

Справочный телефон общего отдела администрации муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район : 8(86 1 43 ) 3 -L | -64.

Телефон заместителя главы муницип€лльного образования Приморско-
Ахтарский район, курирующего работу с обращениями грФкдан: 8(86143)
3_07_35.

Адрес электронной почты администрации муницип€шьного образования
Приморско-Ахтарский район для приема сообщений от гр{Dкдан и организаций:
pr_aktrtarsk@mo.krasnodar.ru.

Официальный сайт администрации муниципального образования
Приморско-Ахтарский район www.prahtarsk.ru.

6.З. Информирование змвителей в администраIlии муниципаJIьного
образования Приморско-Ахтарский район осуществJIяется при:

непосредственном обращении заявителя лично по телефону, письменно
почтойо электронной почтой, факсимильной связью в администрацию
муницип€lльного образования Приморско-Ахтарский район;

р€вмещении информационных матери€lлов в сети <Интернет>> на
официа.гrьном сайте администрации муниципального образования Приморско-
Ахтарский район.

В здании (в холле 1 этажа) администрации муниципаJIьного образования
Приморско-Ахтарский район в доступном для обозрения месте ра:}мещается
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вывеска, содержащаЯ информациЮ О режиме работы специЕLJIистов,
ответственных за рабоry с обращениями граждан.

КонсульТирование заявителей осуществляется кЕк в устной, так и в
письменной форме.

_ При информировании заявителей о ходе и результатах рассмотрения
обращений, ответах на телефонные звонки и устнrr. обрчщениrt специаписты,
ответственные за рабоry с обращениями црФкдан, подробно, в вежливой
(корректной) форме информируют грalкдан по интересующим их вогIросаrrл. Если
отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину
сообщается телефонный номер, по которому можно пол)лиrь н.обходимую
информацию. При ответе на телефонный звонок специ€lлисты, ответственные за
рабоry с обращениями гр€л)кдан, н.lзывают наименование структурного
ПОДРаЗДеЛения администрации муниципаJIьного образовании Приморско_
Ахтарский район, фамилию , имя) отчество, замещаемую должность.

6.4. Требования к оформлению информационных стендов.
На информационных стендах администрации муниципального

образовании Приморско-Ахтарский район размещ{лются следующие материаJIы :

ТеКСТ НаСТОяЩего Порялка; тексты федера.гlьных и краевых законов и других
НОрмативных актов, определяющих порядок рассмотрения обращений гратсдан;
бланк обращения; телефоны и график работыо почтовый адрес,, 4дрес
ЭЛеКТРонноЙ почты; информация о порядке рассмотрения отдельньтх обращений;
досудебныЙ (внесулебныЙ) порядок обжапования решений и действий
(бездействия) исполнительных органов власти, а также должностных лицл
муниципапьных сJryжащих; графики приема граждан должностными лицами
администрации муницип€lльного образовании Приморско-Ахтарский район.

Информаlдионные стенды, содержащие информацию о работе с
обращениями цраждан, размещаются в холле администрации муниципального
образования Приморско-Ахтарский район.

Заместитель главы муниципаJIьного
образования .в .Путинцев
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к Порядку работы с обращениями
граждан в администрации

муни цип€lльного образования
Приморско-Ахтарский район

Акт ль_
об отсутствии письменных вложений в зак€вных

письм€lх с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от(( ) 20

комиссией в составе
г.

(фамrшия, инициаJIы, доJDкности лиц сосгавивших акг)

составлен настоящий акт о нижеследующем:
(.шacrlq месяl rод)

в администрацию муницип€шьного образования Приморско-Ахтарский район
поступила корреспонденция с уведомлением за J\b
от гражданина (-лан)

При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного
вложения

Настоящий акт составлен: в 2 экземплярах

подпись, дага, ини!.иальц фампгlия

поl[trlсь дата" иниIдI&Jы, фшrrмя

подtrlсь, дата,, иниIл,IаJъI, фапшшпля

заместитель главы
муницип€tльного
Приморско-Ахтарский район .в .Путинцев
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к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
муниципЕtпьного образования
Приморско-Ахтарский район

Акт J\b _
о недостаче документов по описи корреспондента в зЕкЕлзных письмах с

уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от( ) 20

комиссией в составе
г.

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составлен настоящий акт о нижеследующем:
(число, месяц год)

в администрацию муницип€tльного образования Приморско-Ахтарский район
пoстyпилaкoppeсПoнДeHциясyBeДoМлeниeМЗaN9-
от гражданина (-дан
прожив€lющего (-щих) по адресу:
При вскрытии обнаруженанедостачадокументов, перечисленных автором
письма в описи на ценные бумаги, а именно:

Настоящий акт составлен в 2 экземплярЕ}х.

подпись, дата, инициалы, фами.ltия

подпись, дата, инициалы, фамилия

подпись, дата, инициtulы, фамилия

заместитель главы
муниципального образования
Приморско-Ахтарский район Е.В.Путинцев
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к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
муницип€lльного образования
Приморско-Ахтарский район

Акт ль _
о вложении оригин€UIов документов в закщных письмах с уведомлением и в

письмах с объявленной ценностью
от (( )) 20 г.

комиссией в составе:

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составлен настоящий акт о нижеследующем:
(число, месяц, год)

в администрацию муниципального образования Приморско-Ахтарский рйон
поступила корреспонденция с уведомлением за Ns

При вскрытии обнаружены документы, а именно:

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

подпись, дата, инициаJIы, фамилия

подпись, дата, иници€Lлы, фамилия

подпись, дата, инициалы, фамилия

заместитель главы
муниципального образ
Приморско-Ахтарский

ования
?

Е.В.Путинцев
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к Порядку работы с обрачениями
граждан в администрации

муниципального образования
Приморско-Ахтарский район

Главе муниципального образования
Приморско-Ахтарский район, (заместителю

главы МО Приморско-Ахтарский район,
руководителю структурного подрапделения

администрации МО Приморско-Ахтарский
район)

о прекращении переписки

На основании ч.5 ст. 1l Федер€UIьного закона от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ

кО порядке рассмотрения обрачений граждан РоссийскоЙ Федерации) прошу

дать р€врешение прекратить переписку с

связи с тем, что в обращении змвителя не содержится новых доводов или

обстоятельств, а на предыдущие обращения:

l. (дата, номер)
2. (джа, номер)
3. (дата, номер)
даваJIись подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются)

Приложение: на

,Щолжность

заместитель главы

л.в экз

(полпись) иници€tлы, фамилия

район
Е.В.Путинцев
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к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
муницип€lльного образования
Приморско-Ахтарский район

РЕГИСТРАЦИОННО_КОНТРОЛЪНАЯ КАРТОЧКА
личного приема

0т(( D 20 г.

(фашшпл1 имя, отчество посештгепя)
Адрес,

испоrппrгель
резоrшоrд,ш

Аrгор
(пошись) (шшшцлаlьr, фашшпая)

наСрок исполнениrI л.

подIежит вo3врату

особые отметкиДата кому направлено

Дgга, шцекс испоJIнения
Солерrcrпае

С конгроля сняJI

заместитель главы
муниципапьного образования

Подпись кокгролёра

Приморско-Ахтарский Е.В.Путинцев
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к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации
муницип€lльного образования
Приморско-Ахтарский район

Акт ль_
комиссионного рассмотрения обращения

с (без) участием(я) заявителя
(нужное полчеркнугь)

(() 20 года

Рассмотрено обращение (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:

По вопросу (ам):

были даны следующие разъяснения:

члены комиссии:

Подпись зЕuIвителя

заместитель главы
муницип€lJIьного образования
Приморско-Ахтарский район

(Ф.и.о.)

(Ф.и.о.)

(Ф.и.о.)

+




