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06 yTBEpXAeHMM NONOXeHUs agMUHUCTpauun PoxkoBckoro cenbcoBeta COCHOBCKOroO
MyHUUMNanbHoro pamnoHa Hmxkeropoackon obnactu o nopsiake paccMoTpeHus obpalleHni

rpaxxgaH

B uensax peanusauum ®egepanbHoro 3akoHa ot 02.05.2006 Ne 59-d3 «O nopsigke
paccMoTpeHus obpaleHni rpaxagaH Poccuiickon degepaumm», B COOTBETCTBUN C 3aKo-
HoMm Hwxeropoackon obnactu ot 07.09.2007 Ne 124-3 «O AONOMHUTENbBHbLIX rapaHTUsX
npaeBa rpaxgaH Ha obpalleHne B Hwxkeropoackon obnactu», pyKOBOACTBYSCb YCTaBOM
MyHMUMNanbHOro obpasoBaHus PoxkoBckui cenbcoBeT COCHOBCKOrO MyHULMNANbHOro
panoHa Huxeropogckom obnactu 1 B Lensix NoBbllLEHWS KayecTBa paboTbl ¢ obpalleHms -
MU rpaxgaH B agmMuHuUcTpaumm PoxkoBckoro cenbcoseta COCHOBCKOrO MyHUUUNANbHOMO
panoHa Hwxeropoackon obnacrtu:

1. YTBEpauTb NONOXeHne agMmnHucTpaumm PoxkoBckoro cenbcoBeta COCHOBCKOIO
MyHMLUMNanbHOro panoHa Huxkeropoackon obnactu o nopsiake paccMoTpeHns obpalleHni
rpaxgaH.

2. Cneumanucty 1 kaTeropum agmuHucTpaumm PoxkoBckoro cenbcoBeta Coc-
HOBCKOro MyHuLmMnanbHOro panoHa Hmxkeropogckon obnactu (T.HO.JleBmuHon) obecneunTb
onybnmkoBaHMe HaCTOSILLEro NOCTAHOBMNEHUS Ha oduuManbHOM cante AQMUHUCTpaLMK
CoCHOBCKOro MyHuumMnanbHOro panoHa Hmkeropoackom obnactu B cetn VIHTepHeT No aa-
pecy: www.sosnovskoe.info.

3. KoHTponb ncnonHeHns NOCTaHOBIEHMSI OCTaBNAK 3a COOON.

[(MaBa MecTHOro camoynpasfieHna T.W. Camocagosa



YTBEpPXKOAEHO

NOCTaHOBMEHNEM aaMUHUCTPaL MK
PoxkoBckoro cenbcoBeTa
COCHOBCKOro MyHMUMNanbLHOro panoHa
Hwxeropoackon obnactu

ot 09.01.2018r. Ne 1

NOJNTIOXEHUE
AOMUHUCTPALNN POXKOBCKOIO CEJIbCOBETA COCHOBCKOIO
MYHULIMNATIIBHOIO PAMOHA HMXXETOPOLOCKOW OBNACTU O NOPSAOKE
PACCMOTPEHUSA OBPALLEHUA TPAXKOAH

1.06LWWME MOJIOXKEHNA

1.1. NMonoxeHne agmuMHUcTpaumm PoxkoBckoro cenbcoseta COCHOBCKOrO MyHULIN-
nanbHOro pamoHa Hwxeropoackon obnactv O Nopsiake paccMoTpeHusi obpalleHun rpa-
XpaH (nanee — lNMonoxeHune) paspaboTaHo Ha ocHoBaHuM KoHctuTyuumn Poccunckon de-
aepaummn, PegepanbHoro 3akoHa ot 06.10.2003 Ne 131-03 «O6 obwux npuHuMnax opra-
HU3aLuMmM MecTHOro camoynpasneHus B Poccunckon degepaumm», denepanbHoOro 3akoHa
ot 02.05.2006 Ne 59-®3 «O nopsigke paccMoTpeHunsa obpallueHun rpaxagaH Poccumnckon
depepauunmn», 3akoHa Hwxeropoackon obnactu ot 07.09.2007 Ne 124-3 «O pgononHu-
TenbHbIX rapaHTUSaX NpaBa rpaxagaH Ha obpauweHne B Hwkeropoackon obnactuy, UHbIX
HOPMaTMBHbIX NPAaBOBLIX aKTOB Hmxeropoackom obnactu.

1.2. Uenbio NpuHATUA HacTosdwero NonoxeHna saBnseTca ycTtaHoBMeHMe eauHOro
nopsiaika paccMoTpeHust obpalleHnn rpaxxgaH B AgMUHUCTpaummn POXXKOBCKOro cenbcoBe-
Ta COCHOBCKOro MyHMUMMNanbHOro pavioHa Hwxeropoackon obnactn n nx AOMKHOCTHbIMU
nuuamu, HanpaefiEHHOro Ha MNoBblWeHMEe 3PEHEKTUBHOCTU pacCMOTpeHus obpalleHui
rpaxgaH.

1.3. enctBme HacTosiwero NonoxeHnsa He pacnpocTpaHaeTcs Ha OTHOLWEHUS, CBSI-
3aHHbIE C pacCMOTPEHMEM OBpaLLeHn rpaxaaH, aAns KoTopbiX 3akoHodaTenbcTBoM Poc-
cunckon Pegepaumm yCTaHOBIIEH OCOOLIN NOPSAOK PACCMOTPEHUS.

1.4. Ona uenen Hactoswero [lonoXeHns WUCrnonb3ytTCs OCHOBHbIE MOHATUS,
npegycMoTpeHHole denepanbHbiM 3akoHOM OT 02.05.2006 r. Ne 59-®3 «O nopsigke
paccMoTpeHus obpalleHun rpaxgaH Poccuiickon degepaummy.

2.MOPAOOK PETMCTPALIMM MUCbMEHHbIX OBEPALLEHNA

2.1. lpaxxgaHe MMeELOT NpaBo obpalwaTtbCs NYHO, a TaKkKe HanpaBnsaTb UHOMBUAY-
anbHble 1 KONMMeKTUBHbIE ObpalleHnsa B agMUHUCTpaLmio POXKOBCKOro cenbcoBeTa, rnaBe
MECTHOro camoynpaBneHus POXKOBCKOrO CeNnbCoBeTa, AOSMKHOCTHLIM fMuamM agMuHU-
cTpauun POXKOBCKOro cernbcoBeTa.

ObpalueHne MoxeT BbITb NepenaHo B opMe 3NEKTPOHHOIO LOKYMEHTa, Tenerpam-
MON MM PaKCUMUITbHOW CBA3bO, NOAAHO B NMUCbMEHHOM BUAE HEMNOCPEACTBEHHO Mnu
AOSDKHOCTHBLIM NMLaM agMUHUCTPaAUMK NPy NPoBeAEHUN UMU UH(OPMAaLMOHHBIX, WHbIX
Ny6rIMYHBIX MEPONPUATUIA C yHaCTUEM HaCENeHMs.

2.2. LleHTpanun3oBaHHbIN y4eT, KOHTPOSb UCMNOSTHEHUS, aHanM3 paboTbl C NOCTYNNB-
WwrMmn obpalleHnsMU rpaxaaH OCyLeCTBSeT YNONHOMOYEHHbIN Chneunanuct agMuHu-
cTpauun POXKOBCKOro cenbcoBeTa.

2.3. lMoyToBbLIN agpec Ons HanpaBfeHus MUCbMEHHbIX ObpalleHun rpaxnaH B
agMmmHucTpaumio PoxkoBckoro cenbcoBeTa, rnase MCY: Hwxeropoackas obn., Coc-
HOBCKUW pawnoH, c. JlecyHoBo, yn. BocTtoudHasqa, a. 89, 606180, rpaduk npuema rpaxgaH
AOSDKHOCTHBIMU NUL @MU agMUHUCTPaLmm POXKOBCKOro cenbcoBeTa n TenieOoHHbIE HOME-
pa ykasaHbl B npurioxeHun N2 1 K HacToswemMy nopsaaky.



2.4. Ha odmumansHoMm cante AOMUHUCTPaUUK panoHa B ceTn NHTepHeT pasmMella-
eTCs HeobXoaMMbIN MUHUMYM WHOPMauun ns obecneyvyeHuss npasa rpaxgaH Ha 06-
palleHne: NoYToBLIM agpec U cxema npoesfa, tenedoHbl, amunumn, nmeHa, oT4ecTBa
COTPYOHMKOB, OTBETCTBEHHbIX 3a paboTy ¢ obpalieHmamMn rpaxkgaH, HOpMaTUBHbIE aKThl,
pernameHTUpyroLLne NopsaoK pacCMoTpeHnsa obpalleHni rpaxkaaH.

2.5. 'paxgaHe HanpaenswT CBOM obpalleHust B agMUMHUCTPauUuo POXKOBCKOro
cenbcoBeTa, AOMKHOCTHLIM NLAM B COOTBETCTBUM C UX KOMMETEHLMEN.

2.6. 3a npuvem 1 perucTpaumio NMCbMEHHbIX ObpalleHun rpaxgaH, oTBevyaeT Co-
TPYOHUK, OTBETCTBEHHbIE 32 BeJeHne A4enonpou3BoACcTBa B agMUHUCTpaumnm POXKOBCKOro
cenbcoBeTa.

2.7. OTBETCTBEHHbIN COTPYOHUK:

NpoBepseT NPaBUIIbHOCTbL agpecaunn N LeNOCTHOCTb YNaKoBKN KOPPECNOHAEHUNN,
BO3BpaLLiaeT Ha no4Ty, owmMboYHO NocTynueLLMe (He NO agpecy) NUCbMa;

BCKpbIBAEeT KOHBEPTbI, NPOBEPSAET HaNM4mMe B HUX LJOKYMEHTOB (pa3opBaHHbIE OOKY-
MEHTbI NOAKNEeNBaoTCA), K TEKCTY obpalleHma NoaKanbiBaeTca KOHBEPT, OTAeNseT oT 06-
paLlleHns NoCTynuBLUNE MOASNIUHHbIE AOKYMEHTbI (MpY HEOBXO4MMOCTM C HUX CHMMAKTCS
KOnum), KonMm JOKYMEHTOB npunaraeT K obpaleHunio, 0 Hann4mm NoASIMHHbIX AOKYMEHTOB
AenaeTt OTMETKY B YYETHOM KapTouke, MOASIMHHbIE AOKYMEHTbl BO3BpaLLaeT 3asiBUTESO
3aKa3HbIM MUCbMOM C YBEJOMIIEHNEM.

2.8. OTBETCTBEHHbIN COTPYAHUK, NOMy4yMB oOpalleHne HecTaHaapTHOe Mo BeCy,
pasmepy, opmMe, MMetoLLee HEPOBHOCTM MO BoKam, 3aKNeeHHOe JIMMNKOW NEHTON, NMEIo-
LLilee CTPaHHbIA 3anax, LBET, B KOHBEPTE KOTOPOro NpoLlynbiBalOTCA BIIOXKEHUS, HE XapakK-
TEepHble AN NOYTOBbLIX OTNPaBNeHU (NOPOLLOK U T.A4.), HE BCKPbIBast KOHBEPT, coobuiaeT
00 3TOM CBOEMY PYKOBOAUTESHO.

2.9. naBa MecTHOro camoynpasrieHusi POXXKOBCKOro cenbcoseTa nocre nosly4yeHus
COOBLLEHNA O NOCTYNNEHUM OnacHOro naketa obsA3aH He3ameanUTENbHO MPUHATE Mepb
AN nomMmeleHns naketa B nioboe n3onmpoBaHHoe NOMeLLEeHME (Mpy yCroBMM MUHMManb-
HOW TPaAHCMOPTUPOBKM) U COOBLLNTL O CrYyYMBLLUEMCS B NPABOOXPAHUTESNbHbIE OpraHbl.

2.10. Peructpaumm u ydeTy B aBTOMaTU3MPOBAHHOM WHAOPMALMNOHHOW cuUCTeMe
«ObpalleHnsa rpaxgaH» nognexar Bce obpalleHunsa rpaxgaH, nocTynueliMe B agpec
agMuMHUCTpaumm POXKOBCKOro cenbCcoBeTa.

MncbMeHHble obpalleHns rpaxgaH noanexart obsa3aTenbHON perucTpaunm B tede-
HUe Tpex AHen C MOMEHTa NOCTYNMeHus.

2.11. Pernctpauuun 1 y4eTy noanexart Bce NOCTynuBLUME B agMUHUCTpaumio Pox-
KOBCKOro cenbcoBeTa obpalleHus.

2.12. Ha obpawieHusx rpaxgaH, TpebylLlmx CPOYHOro pacCMOTPEHUSA, a Takke
HanpaBneHHbIX B agMUHUCTPaLMO POXKOBCKOro cernbcoBeTa ns AgMmnHuctpaumm lNpesn-
aeHTta PO, lMpasutenbctBa PP, Coseta dPenepaunn, MNocygapcreseHHon Oymbl dC PO,
3akoHogaTenbHoro Cob6paHua Hwxeropoackon obnactn, ot [ybepHaTtopa Hwxero-
poackon obnactu, ero 3amectutenen, lNpasutenbctea Huxeropoackon obnactu, Aamum-
HUCTPaAUMN panoHa Ha 3asaBMNEHUSAX rpaxgaH O MPOBEAEHUM COOpaHWU, MUTUHIOB, Oe-
MOHCTpaLMi, WwecTemn NMbo NMKETMPOBaAHMI NPOCTABNSAETCS WTaMn C ykadaHuem naTthbl
Tekyuwlero OHs (OHA NOCTYNNeHus), UX perucTpauusi u HarnpasfieHVe Ha pacCcMoTpeHue
OCYyLLECTBNAETCA He3aMeLNTESbHO.

2.13. Peructpauus obpalleHun rpaxxgaH npou3BoaMTCA C MOMOLLBO aBTOMAaTU3N-
pOBaHHON WMHMOPMALMOHHON CUCTEMbI B 3NEKTPOHHbLIX PErmcTpaLmMoOHHO-KOHTPOSbHbIX
KapToyKkax B KOTOPbIX:

obpaleHno NnpMcBanBaeTCs PErmcTpaunoHHbIN HOMEP;

yKasblBalOTCA paMunnsa n nHuumMansl 3aaButens (B MUMeHUTENbHOM nagexe) u ero
agpec, ecnv NMcbMO noanucaHo AsyMa u 6onee aBTopamu, TO permctTpupyeTcsl nepsbi
3asaBUTENb UNKW 3a8BUTENb, B apec KOTOPOro NpocAT HanpaBuTb OTBET, U AernaeTcs OT-
MEeTKa, YTO NMUCbMO KONMNEKTUBHOE;

BBOOMTCS aHHOTauusa Ha obpalleHue, ykasbiBalOTCA B KpaTKon popme nocTaBneH-
Hble 3aaBUTENEeM BONPOCHI NOCne NpovTeHns obpalleHns, onpeaenseTca ero Tematuka, B



COOTBETCTBUM C KOTOPOW NpUcBamBaeTcs Koa TemaTudeckoro knaccudgukaropa AUC «O6-
paLleHus rpaxxgaH» (4na permctpauumn B arIEKTPOHHOM BUAE);

odhopmnsieTcst OTMEeTKa O NPOXoXaeHun obpalleHnsa OT PpyKOBOACTBA K UCMOMHUTE-
no, coepxaHue nopyyYyeHuns, gaTta nocTynneHns n Bo3spaTa obpalleHns ¢ OTBETOM O pe-
3ynbTaTtax UCNOJSTHEHWS.

2.14. Ecnn obpauieHne HanpaBfeHo B COOTBETCTBMM C KOMMNETEHUNENn B agMUHN-
CTPaUMIO U3 NHbIX OPraHoB, OpraHn3auuun, TO B PErMcTpaumoHHO-KOHTPOSTIbHOW KapTo4ke
yKasblBaeTCs, OTKyda OHO MOCTynuno (M3 annapaTta nofIHOMOYHOro npeacrtasutens lpe-
3ngeHTa P®, 3akoHopatensHoro CobpaHua Huxeropoackon obnactu u 1.4.), yKa3biBaeT-
Cs JaTta 1 ucxogsawmm HoMep ConpoBOAUTENBHOMO NMCbMaA.

Ecnn B conpoBoanTENBHOM NUCbME COAEPXUTCA Npocbba NponHgOpMUpoBaThb O
pe3ynbTatax pacCMOTPEHUS, Ha obpalleHUn CTaBUTCH NOAMUCL «KOHTPOSbY», UH(OpMa-
LUMsa O NoCcTaHOBKe OBpalleHnss Ha KOHTPOSb 3aHOCUTCHA B PErMCTPaLMOHHO-KOHTPOMbHYHO
KapTOuKYy.

2.15. KoHTponbHasa KapToyka BbIBOAUTCA Ha OyMakHbIi HOCUTESb B ABYX 9K3EeM-
nnapax.

2.16. ObpalleHne npoBepsieTcs Ha NOBTOPHOCTb, CBEPSETCHA C Haxo4sLencs B ap-
XvBe npeablaylien nepenmckon u npu HeobxoguMOCTU KOMUKU OOKYMEHTOB U3 npeablay-
LLler Nepennuckn NoakanbiBatTCs K NOBTOPHOMY ObpalleHuIo.

2.17. MNocne BbINOMHEHUS1 BCEX HEOOXOAMMbIX AENCTBUI MO perMcTpaunm NMCbMeH-
HOro obpalleHns rpaxgaHnHa OTBETCTBEHHBINM COTPYAHMK B TOT XXe AeHb HanpasnseT ero
ANA pacCMOTPEHUS PYKOBOAUTENAM.

3.PACCMOTPEHME NMNCbMEHHbLIX OBPALLEHNI TPAXOAH

3.1. lNncbMeHHble obpaleHusa rpaxaaH, agpecoBaHHble aBe MECTHOro camo-
yrnpaBreHnsa nocre permcTpauumn n HanoXeHus BM3bl NepefarTcs Ha PacCMOTPEHUE Mo
CyLLleCTBY, NuLy, OTBETCTBEHHOMY 3a UCMNOJSIHEHME, Ha3Ha4yeHHoMY rnason MCY.

3.2. HenocpenctBeHHO rnaBe MECTHOro caMoynpasneHus nepefarTca  Ha
paccMOTpeHue:

oOpalleHnsa rpaxagaH, nepecnaHHble no NogBeJOMCTBEHHOCTU B agpec AOMUHW-
cTpaumn panoHa ot lNpesngeHta PP, MNpeacepatena lNpasutenbctea PP, MNpencepatens
"ocypapcteeHHon OQymbl PO, MNMpeacepatena Coseta denepaummn denepansHoro Cobpa-
HWS, PyKOBOAMTENEN OpraHoB 3aKOHOAATENbHOM M UCMOMHUTENBHOM BracTu CyObEKTOB
PO;

obpalleHnsa rpaxaaH, copgepxawme xanobol Ha gencteusa (nubo 6Gesgencrtseue)
YNONMHOMOYEHHbIX CNeLmMannucToB agMUHUCTPaL K,

obpalleHnsa rpaxagaH, cogepawue npobnemMHble nnu counanbHO 3HA4YMMble BO-
npocbl, Tpebylwne BMellaTenbCTBa rMaBbl MECTHOMO camoyrnpaBfeHns PoXKoOBCKOro
cenbcoseTa.

3.3. NucbmeHHoe obpalleHne rpaxaaHnHa, coaeplkallee BOnpochl, peLleHne KoTo-
PblX HE BXOAUT B KOMMNETEHUUIO aaMUHUCTPauuM POXKOBCKOro cenbcoBeTa, B TEYEHUEe
CeEMU [HEN CO [OHA pernctpauumn HanpasnsieTcss ANns pacCMOTPEHMs MO CYLLECTBY U
HanpaBneHns oTBeTa aBTopy obpalleHnss B COOTBETCTBYHOLMIN OpraH UM COOTBETCTBYHO-
LeMy OOSMKHOCTHOMY NULY, B KOMMETEHUMIO KOTOPbLIX BXOOAUT peLleHMe MOCTaBMEHHbIX B
obpalyeHnn BonNpocoB, C NMMCbMEHHbIM YBEOOMIIEHNEM FpaXxdaHWHa, HanpaBuBLUEro 06-
paLleHue.

HckntoyeHune cocTtaBnstoT obpalleHns, cogepalime:

CBeAEHNA 0 BO3MOXHOCTU HACTYMNMEHNA aBapui, KatacTpod, NHbIX Ype3BblHaNHbIX
cUTyauuu;

CBeEeHNS 0 BO3MOXHOCTM COBEPLLEHNSA NPECTYNMEHNS;

BOMPOCHI 3alnTbl NpaB pebeHka.

MoaoobHble obpalieHna HanpaBnaTca Ge3oTnaraTtenbHo.

ConpoBoguTensHOE NMMCbMO O HamnpasneHun obpalleHust rpaxgaHuHa no noase-
AOMCTBEHHOCTM B APYryl0 OpraHuM3aumio Unm opraH, a Takke yBeAOMIEHUE rpaxgaHuHy,



Hanucaswero obpaweHne, nognuceieaeT nmasa MCY, onpegenueliunm, 4TOo paccmoTpe-
HWe AaHHOro obpalleHns He BXOOMT B KOMMETEHUMIO aaMUHUCTpaLmMm POXKOBCKOro cenb-
coBerTa.

Mpn HeobBxoAUMMOCTM COMPOBOAUTENBHOE MUCbMO MOXET coAepxaTb NpocbOy
HanpaBUTb B agMUHUCTpaLMO POXKOBCKOro cernbcoBeTa KOMui OTBeTa, JaHHOro aBTopy
obpalleHnsa opraHoM UNn opraHM3aumnen, paccMoTpeBLLEN ObpalleHne No CyLLECTBY.

3.4. OTBET Ha NCbMEHHOE ObpalleHne He gaeTcs, ecnu:

B obpalleHnn He ykasaHbl haMunus rpaxkgaHuHa, HanpasumseLlero obpatleHue, no-
YTOBLIN agpec, N0 KOTOPOMY AOMMKEH ObITb HaNpaBneH OTBET;

TekCT obpalleHnsa He nogdaeTcsi NPOYTEHWUIO, O YEeM HanpaensieTca coobuieHne
3asBUTENNIO, eCNN ero hamunna n NOYTOBbLIM aapec NOAJAITCA NPOYTEHUIO.

3.5. MNucbmeHHoe obpalleHne, B KOTOpOM obxanyetca cyaebHoe pelueHune, BO3-
BpaLlaeTcs rpaxkgaHuHy, HanpasusLLeMy obpalleHne, ¢ pa3bsiCHEHMEM Nopsiaka 0bxano-
BaHWA JaHHOro cynebHoro pelleHus.

YKasaHHble pa3bsCHEHUs NoANUCLIBaET rrasa MeCTHOro caMoyrnpaBneHus.

3.7. TMncbmeHHoe obpalleHne, B KOTOPOM copepXaTcsi HeueH3ypHble nubo
OCKOPOUTENbHbIE BbIPAXEHUS, YrpO3bl XWU3HW, 300POBbLI0 U UMYLLECTBY B agpec O0SK-
HOCTHOrO NuLa, a Takke YfIeHOB ero ceMbu, MOXeT BbITb OCTaBneHo 6e3 oTeBeTa no cyule-
CTBY NOCTaBfIEHHbIX B HEM BOMNPOCOB. [paxaaHwWHy, HanpaBuBLUEMY Takoe obpalleHue,
coobLiaeTcs 0 HeAONYCTUMOCTM 3110yNoTpebeHnss NnpaBoMm.

3.8. B cnyyae ecnu B NnMcbMeHHOM obpallieHnn rpaxgaHvHa CoaepXXuTcs Bonpoc,
Ha KOTOPbIN €My MHOrOKpaTHO AaBasfiMcb NMMCbMEHHbIE OTBETHI MO CYyLLECTBY B CBA3M C pa-
Hee HanpaBnseMbiMU 0OpaLLEHNAMM, 1 NP STOM HE NPUBOAATCA HOBblE AOBOAbLI M 0OCTO-
ATEeNbCTBA, rMaBa agMMHUCTpaLmMm POXKOBCKOro cenbCoBeTa BnpaBe NPUHATL peLleHne o
6e30cHOBaTENBHOCTN O4YepeaHOro obpalleHnsa U nNpekpaweHUn Nepenucku ¢ rpaxaaHn-
HOM MO AaHHomy Bonpocy. O MPUHATOM peLLUEHUU FPaXKa4aHWHY HanpaBnseTcsl NMMCbMEH-
HOe yBeZlOMIIeHME.

3.9. B cnyyae ecnu OoTBET MO CyLleCcTBY NOCTaBfEHHOro B obpalleHmm Bonpoca He
MOXeT ObiTb gaH 6e3 pasrnaleHus CBeAeHWW, COCTaBMANLWMX FOCYy4aPCTBEHHYIO UMK
oxpaHsemyo degeparnbHbIM 3aKOHOM TarHy, rpaxgaHuHy coobulaeTcss 0 HEBO3MOXXHOCTU
AaTb OTBET MO CyLleCTBY MOCTABfIEHHON0 B HEM BOMpoca B CBA3U C HeJOMYCTUMOCTbLIO
pasrnaweHuns ykasaHHbIX CBE4EHUN.

3.10. 3anpewaeTca HanpaBnATb obpalleHne rpagaHnHa Ha pacCMOTPEHNE OOIK-
HOCTHOMY Nnuuy, peLueHne unu gencreune (besgencrane) KOTOPoro obxanyeTcs.

3.11. NnaBa MecTHOro camoynpaBfeH1si pacCMOTPEB NMCbMEHHOE obpalleHue rpa-
XOaHWHa, HaknagbiBaeT Pe3osiouunio.

B pesontouun onpegenserca pamunun UCMNOMHUTENSA, COAep)XaHUe MOpyYeHUs.
Mpn HaNMYMM HECKONBKMUX NUCMONHUTENEN, OTBETCTBEHHbLIM 3a UCMOSIHEHNE CYMTAETCs UC-
NONHUTENb, Ha3BaHHbLIN B pe3ontoumn nepsbiM. Pe3ontounsa noanvcbiBaeTcs n gatmpyet-
cs.

CoucrnonHutenu He nosgHee, Yem 3a ceMb AHEN OO UCTEYEHUA CpoKa NOArOTOBKU
OTBEeTa Ha obpalleHne rpaxgaHMHa HanpaensT OTBETCTBEHHOMY UCMONTHUTENO UHAOP-
MaLMI0 NO NOCTaBNEHHOMY B obpaLleHnn BONpocy.

OTBETCTBEHHbIM UCMONHUTENb BrpaBe co3biBaTb coucnonHutenen. ConcnonHurte-
NN HecyT OTBETCTBEHHOCTb 3a KayeCTBEHHYI W CBOEBPEMEHHYI MOAroTOBKY OTBeTa Ha
obpalleHna rpaxkgaHuHa.

OTBeThbl Ha obpalleHus rpaxgaH NoAnUCbIBAOTCS OOSMKHOCTHBLIMU NULAMKN, KOTO-
pbIM agpecoBaHbl obpalleHns, TM60 YNONHOMOYEHHLIMW UMW Ha TO NULIAMM.

OTBeTbl Ha ObpaleHnsa rpaxxgaH OOSMKHbI cogepaTb HEOOXOAMMYKO M A40CTaTou-
HYHO 4S5 aBTOpOB obpaLleHnst MHopmaL Mo NO CyLLEeCTBY BCEX NOCTABIEHHbIX BONPOCOB.

3.12. B cnyyae Heo6x0aAMMOCTU, AOMKHOCTHOE NnLOo obecnevmBaeT pacCMOTpPEHNe
obpalleHna ¢ BbiIe3goM Ha MecTo.

3.13. TnCbMEHHbIV OTBET Ha KOMNEKTMBHOEe obpalleHue rpaxkgaH, Kak npaswuno,
HanpaBnsieTcss OAHOMY M3 aBTOPOB OOpalleHus, ykazaHHOMY B obpalleHuMM B KadecTse



nony4yarensa oTBeTa uUnu npeacraBuTens BCcex aBTOpoB obpalleHus Npu ero paccmoTpe-
HUW. Ecnn Takoe Nyuo B KOMMEKTMBHOM OOpalleHnn He yKka3aHo, OTBET HanpaBnaeTcsa oa-
HOMY U3 CrMCKa rpaxkgaH, noagnMcasLlunX obpalleHvne, Ang 4OBeOeHUSA Coaep)KaHUsA OTBe-
Ta [0 CBe[eHMs OCTarbHbIX aBTOPOB ObpaLLeHus.

3.14. OTBeT Ha obpalleHne, NOCTynNuBLLEE B OpraH MECTHOro caMmoyrnpaBfeHnst Unum
AOIMKHOCTHOMY Nuuy B dOpMe 3EKTPOHHOIrO AOKYMEHTa, HanpasnseTcs B hopme anek-
TPOHHOrO LOKYMEHTa MO agpecy 3MeKTPOHHOW MoYyThl, yKa3aHHOMY B obpalieHuu, nnm B
NMCbMEHHOW (bopMe Mo NOYTOBOMY agpecy, ykazaHHOMY B obpalleHun.

4.OPIrAHN3AUMA NNYHOIO NMPUEMA TPAXKOAH,
OCOBEHHOCTW PABOTbI C YCTHbIMW OBPALLEHUAMW MTPAXKOAH

4.1. JIn4yHbI Npuem rpaxgaH OCYyLWEeCTBASEeTCA AOIMKHOCTHbIMU nvuaMn agMunHN-
cTpauun POXKOBCKOro cernbCcoBeTa, COrfnacHo yreepxaeHHomy rpaduky npuema ([Mpuno-
XeHue Ne 1).

Kpome TOro, npoBoAsiTCA Bble3gHble NPUEMbl rpaXgaH B COOTBETCTBUU C YyTBEp-
XOEHHbIM rpaduKoM, BpeMS U1 MECTO NPOBELEHUS KOTOPbIX coobLiaeTcs 3apaHee B Me-
cTax MaccoBOro npebbiBaHMst HACenNeHus.

4.2. 'Hpopmauus o rpadukax npuema rpaxgaH LOSHKHOCTHbIMU NMUuaMu agMuUHN-
cTpaumn POXKOBCKOro cenbcoBeTa, TenedoHbl ANs 3anucu Ha npuemM pasmeLlaroTca Ha
odmumansHom cante AaMmuHuctTpauymm COCHOBCKOro MyHMLMNANbLHOIO panoHa, nHdopma-
LMOHHbIX CTeHAAX agMUHMUCTpaLUnn POXXKOBCKOro cefibCoBeTa.

4.3. lNpunem rpaxgaH ocyLecTBNAeTca B nopagke oyepenHocTu. [paBom Ha nepso-
oyepeaHon npuem obnagator:

BeTepaHbl Bennkon OTe4ecTBEHHOWN BOVHbI;

BeTepaHbl 60eBbIX AENCTBUN;

WHBaNUAbl NEPBOK rPynmbl U NX ONEKYHbI;

poauTenn, onekyHbl U nonevynTenu geTen-MHeannaos;

BGepeMeHHbIE KEHLMUHbI;

poauTenn, ABMBLUMECA Ha NUYHBIA NpuemM ¢ pebeHKoM B BO3pacTe 40 TPeX Ner.

4.4. Bo BpemMa NMUYHOro npuvema rpaxkgaHmH nMeeT NpaBo U3NOXUTb CBoe obpalle-
HWe ycTHO nMbo nepefaTb ero B NMCbMEHHON hopme.

Mo npocbbe 3asBMTENHA, OCTaBMBLLENO CBOE NMUCbMEHHOE obpalleHue Ha JIMYHOM
npueme, COTPYOHUK, NPUHABLLUIN Takoe obpalleHne, 06a3aH yaoCTOBEPUTL CBOEW NOAMNN-
Cbl0 Ha NpPeAoCTaBfEHHOM rpa)Ka4aHWHOM BTOPOM 3K3eMnnsipe obpalleHus akT npuHs-
TMA obpaleHna ¢ ykasaHuem AaTbl, 3aHMMaeMOn AOSMKHOCTU, daMuUinm U UHULMANOB
nuua, npuHasLliero obpaiteHne. O BpydeHUN NMCbMEHHOrO obpalleHnsa genaetca oTMeT-
Ka B y4ETHOM KapTOuvke NIMYHOro npuema, a camo obpalieHne NognexuT perncrpauumn u
pacCMOTPEHNIO B MNOpsiAKe, YCTAHOBMIEHHOM AN MUCbMEHHbLIX OOpalleHUn rpaxaaH.
3aasuTtento coobLlaeTcss Homep TenedoHa ansi CrnpaBoK.

OO6palleHne, npuHATOE B XO4E JIMYHOIO Mpuema, MOANEXWUT perncTpaumm u
pacCMOTPEHMIO B NOpsiAKe, onpeaeneHHoM Ans NMCbMEHHbIX 00paLleHni rpaxanaH.

4.5. B cny4yae ecnu U3noXeHHble B YCTHOM obpauieHmnn hakTbl 1 06CTOATENLCTBA
ABNAIOTCA O4EBUOHBIMU N HE TPebyloT AONONHUTENBHOM NPOBEPKKN, OTBET Ha obpalleHune
C cornacus rpaxxgaHuHa MoXeT ObITb JaH YCTHO B X04€e NUYHOro npuemMa, o Yem genaetcsa
3anucb B XypHare npuema rpaxgaH. B octanbHbIX criydasix JaeTca NMCbMEHHbIA OTBET.

4.6. [JomKHOCTHbIE Nuua, NpPoBOAsLLNE NPUEMBI, B Npeaenax CBOEN KOMMNeTeHuMn
BrpaBe MPUHATb OAHO U3 CriedyLwWwmx peLleHnn:

yAOBMETBOPUTL NPOCLOY, COOBLNTL rpaXxaaHnHy NOPSiAOK U CPOK UCNOSTHEHUS NPU-
HATOrO peLUeHus;

oTKa3aTb B YAOBNETBOPEHMM NPOCLOLI, pasbsACHNUB MOTMBLI OTKasa M Nopsigok 06-
»XanoBaHUs NMPUHATOrO peLLEeHUs;

Pa3bsACHUTb, YTO MOCTABMEHHbIE BOMPOCHI TPEOYT OOMOMHUTENBHOIO U3YyYeHUs
UM NMPOBEPKKU, @ TAKKE MPUYUHLI, NO KOTOPbIM Npocbba He MOXeT ObITb paspelleHa B
npouecce npuema, nopsagok U CPOKM ee pacCMOTPEHMS.



4.7. Tlo okOHYaHUM NpuemMa rpaxgaH pykoBoauTerb, NPOBOAUBLLMA NPUEM, OOBO-
ANT 0O CBeJEeHUs 3aABUTENS CBOE peLleHne, UHpopMupyeT 0 ToOM, KOMy ByaeT nopyyveHo
pPacCMOTPEHME U NPUHATUE MeP MO ero obpalleHuio.

4.8. PelueHune pykoBoguTens, BegyLuero npnemM, opopmMrsieTcs B y4eTHON KapTouke
B BUAe NopyyeHus, No4nMcbIBaeTcs 3TUM PYKOBOAUTESEM U NOCNe pernctpaunm Hanpas-
NAEeTCHA UCMOMNHUTENIO.

4.9. Ecnu paspelueHne Bonpoca, C KOTOpbIM 00paTunca rpaxgaHuH, He BXOAUT B
KOMMNeTEeHUMIO OOMKHOCTHOro nuua agMumHucTpaumm POXKOBCKOro cernbcoBeTa, TO Beay-
LA NPUEM pa3bsACHSET, B KAKOW OpraH Unmn K KakoMmy OOSDKHOCTHOMY nvuy cneayeTt obpa-
TUTBLCA.

4.10. Kaxxgoe nopyyeHue pykoBoguTend, NpoBOAUBLLENO NpUeM rpaxaaH, CTaBuTca
Ha KOHTponb. [lopyyeHne ¢ NUYHOro npuvemMa rpaxgaH CHMMaeTCs C KOHTPOrs, eCnu BO-
NpoOC peLleH NOMOXUTENbHO UM gaH 060CHOBaAHHLIN OTKa3 B BbINOSIHEHUM TpeboBaHWi
rpaxgaHuHa.

5.CPOK/ PACCMOTPEHUA OBPALLEHN

5.1. na Bcex BMAOB OOpalleHnn yCTaHaBNMBAKOTCA €AvHble npeaefibHble CPOKM
pPacCMOTPEHUS.

5.2. ObpalueHuns rpaxgaH paccmatpuBaloTca B TedeHme 30 kaneHgapHbIX QHERN Co
OHS UX perncTpauum.

5.3. maBa mecTHOro camoynpasneHus PoXKOBCKOro cenbcoBeTa BnpaBe ycTaHaB-
nMBaTb COKpPaLLEHHbIE CPOKN PpacCMOTPEHUS obpaLLeHniA rpaxaaH.

5.4. B Tex cny4vasix, korga ans paccmoTpeHust obpaweHnsa Heobxogumo nposege-
HWe cneunanbHOW NPOBEPKU, UCTpeboBaHWe OOMNOMHUTENBbHbLIX MaTepuanos GO NPUHA-
TMe OPYrMx Mep, CPOKM PAcCMOTPEHUA MOryT OblTb MPOANEHbI rMaBonM MECTHOro camo-
ynpaBneHuna PoXkoBCkoOro cenbcoseTa, HO He Bonee 4Yem Ha 30 kaneHAapHbIX OHEN, O
YeM rpakgaHuH, HanpaeuBLLMIKA ObpalleHue, yBe4OMMASETCS B MMCbMEHHOM BUAe.

OTBEeTCTBEHHbLIN UCMOMNHUTENb HaNpasnseT Ha UMSA PyKoBOAUTENS, YNOMHOMOYEH-
HOro NPOASIUTbL CPOK PacCMOTPEHUsT obpalleHns, MOTMBUPOBaHHYK Npocbby O ero npo-
ANEeHNN He No3aHee, YeM 3a TpU OHA 40 UCTEeYEeHUs Cpoka.

5.5. CpoKM MCNOSNTHEHUSA CPOYHbBIX M ONepaTUBHbBIX NOPYYEHUI NO OOpaLleHNam rpa-
XOaH He nNpoaneBaloTCs.

5.6. He pexe ogHoro pasa B 10 kaneHgapHbIX OAHEN COTPYOHUKU, OTBETCTBEHHbIE
3a paboTy c obpalleHuamMu rpaxaaH, paccbinatoT UCMOMHUTENAM HanNoOMUHAHUA O Mpu-
BnvxaloLwmxca cpokax HanpaBneHsi OTBETOB NO ObpaLLeHnsIM rpaxaaH.

5.7. ObpalleHus rpaxgaH CYATAKTCA UCMOSTHEHHBIMU U CHUMAKOTCH C KOHTPONS
npu ycnosuu:

haKTUYeCKoro NCNOSTHEHNA MOPYYEHUIN, JaHHbIX NO ObpaLLeHuIo;

noaTBepPXXAEHNA NCNOMHEHNA NpunaraeMbiMn JOKyMeEHTaMu;

coobLLeHnsa 0 pe3ynbTatax PacCMOTPEHUS 3aMHTEePEeCOBAHHbBIM NULAM.

[MpoMexyTouHble OTBETbl HE MOryT ObiTb OCHOBaHMEM ONsl CHATMSA obpalleHust ¢
KOHTpOnS.

6. POPMNPOBAHWE N XPAHEHWE OEN

6.1. dopmmpoBaHMe N XpaHeHWe Oen Npou3BOAUTCA B COOTBETCTBUU C [NepeyvHem
TUNOBbIX YyNpaBrneHYeckuX AOKYMEHTOB, 0OpasyoLlmxca B OeATENbHOCTU opraHmu3auum, ¢
yKa3aHMeM CPOKOB XpaHeHus, yTBepXXaeHHbIX deaepanbHoOn apxmBHomn cnyxbom Poccuun.

6.2. ObpalleHunsa rpaxagaH pacnonaralTcs B fenax B XPOHOMOrMyeckom nopsigke.
Kaxpgoe obpalieHve 1 Bce JOKYMEHTbI, OTHOCALUMECS K €r0 pacCCMOTPEHMUIO U pa3peLle-
HWIO, COCTaBMAT B Aerie camocToaTenbHyo rpynny. Npu dpopmupoBaHum gen nposepsi-
eTCA NPaBUbHOCTb HaNpaBneHns obpalleHn B 4eno, X nofiHoTa (KOMMNIEKTHOCTb).

6.3. ObpaweHunsa rpaxgaH, He paspelleHHble Mo CyLeCTBY MOCTaBMEHHbIX B HUX
BOMPOCOB, NOALIMBATL B Aena 3anpeliaetca. Bce obpawieHuns, HanpaBneHHble B aaMUHN-



cTpaumio POXKOBCKOro cenbCoBeTa M OTBETbl HA HUX XPaHATCA y cneumanucta agMunHn-
CTpauumn OoTBETCTBEHHOrO 3a paboTy ¢ obpaleHnamMn.

7. MOPAOOK OBXANOBAHNA OENCTBUW (BE3OENCTBUA)
OOJPKHOCTHbIX 1AL,
7.1. I'paxgaHuH BnNpase obxanoBaTtb AencTus (6e3nencrTemne) AOMKHOCTHBIX L, U
pelleHne, NpUMHATOE NO pes3ynbTaTaM PacCMOTPEHUs ero obpalleHus, BbllecTosLeMy
AOIMKHOCTHOMY NULY UKW B cyA B NOpsiAke, NpeayCMOTPEHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM.

8. KOHTPOIb 3A COBJTIOAEHMEM MOPAOKA PACCMOTPEHMA OBPALLEHUN
8.1. [JomkHOCTHble nNuua agMuHucTpauun Poxkosckoro cenbcoseta COCHOBCKOro
MYyHUUMNANbHOro paroHa Hwxeropoackon obnactu OcCylecTBNAT B npeaenax CBOEW
KOMMNETEHLMMN KOHTPOMb 3a cobnogeHMeM nopsiaka paccMoTpeHust obpalleHui, aHanmam-
PYIOT cogepxaHue nocTtynarwmx obpalleHun, NPUHMMaKroT Mepbl MO CBOEBPEMEHHOMY
BbISIBNIEHWNIO N YCTPAHEHMIO MPUYUH HapPYLUEHWS NpaB, CBOOOA M 3aKOHHbIX MHTEPECOB rpa-

XOaH.

9. OTBETCTBEHHOCTb 3A HAPYLLEHWE NMOPAOKA
PACCMOTPEHNA OBPALLEH TPAXOAH
9.1. Jluua, BUHOBHbIE B HapyLUEHUN YCTAHOBIIEHHOrO HactodAwmm lonoxeHnem no-
psaKa paccMOTpeHus obpalleHni rpaxaaH, HeCcyT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C 3a-
KoHogaTenbcTBOM Poccuickon ®egepaunmn n Hmxeropoackom obnactu.



MNpunoxeHne Ne 1
K noctaHoBneHnio agMUHUCTpaLum
PoxkoBckoro cenbcoBeTa
COCHOBCKOro MyHMUuMnNasnbHOro pamoHa
Hwxeropoackon obnactum

o1 09.01.2018 ropga. Ne 1

Mpadoumk
npuvema rpaxagaH ansa odpallieHus rno fiudHbIM BONMpocam
[omkHOCTHOE NnLO TenegoH Yacbl npnema
[maBa MeCTHOro camoynpasfieHus
PoxkoBckoro cenbcoBeTa
noHeaenbHUK
CocHoBcKoro MYyHULIMNANbHOro 3-14-40

panoHa Hwuxeropogckon obnactm ¢ 10.00 - 12.00 4.

(CamocapgoBa TaTbsiHa IBaHOBHA)

Cneunanuct 1 KaTeropum E>xegHeBHO
agMUHUCTpaLmmn PoxkoBckoro ¢ 08.00 — 12.00 v.
cenbcoBeTa - No obwmm Bonpocam ¢ 13.00-16.15 v.
(lleBuna TaTtbsaHa KOpbeBHa) 3-13-18 naATHUUA

¢ 08.00 - 12.00 u.
c 13.00 - 15.15 u.

Cneumnanuct no 3eMefbHO- E>xenHeBHO
UMYLLLECTBEHHbIM OTHOLLUEHNAM ¢ 08.00 —12.00 u.
agMUHUCTpaumnm PoxkoBckoro ¢ 13.00 - 16.15 u.
cernbcoBeTa (BbanaHoBa AnéHa 3-13-18 naTHULA
OnerosHa) ¢ 08.00 — 12.00 u.
¢ 13.00 - 15.15 u.
WHcnektop BYC (BOEHHO-y4eTHOro ExxegHeBHO
cTtona) ¢ 08.00 — 12.00 u.
¢ 13.00 - 16.15 u.
3-13-18 nATHULA

¢ 08.00 - 12.00 u.
c 13.00 - 15.15 u.




MNpunoxeHne Ne 2

K MOCTAHOBIIEHMIO agMUHUCTPaUNn
PoxkoBckoro cenbcoBeTa
COCHOBCKOro MyH/MUMnNanbHOro pamoHa
Hwxeropoackon obnactu

o1 09.01.2018 ropa Ne 1

Ne «__» 201_r.

damumnus, nvs, OTYECTBO NOCETUTENS

MecTo pa6OTbI noceTutensd, 3aHnMmaemada gojmKHOCTb

Anpec
KpaTkoe conepxaHue obpalleHust

damnnna n AOMKHOCTb BEAYLLErO NPUEM:

maBa  MeCTHOro  camoynpaBneHus Poxkosckoro  cenbcoBeta  COCHOBCKOro
MyHMUMNanbHOro pavoHa Hwkeropogckon obnactn Camocagoson T.U.

Komy 1 4yto nopy4yeHo, gara:

Pesynbtat paccMmoTpeHus obpalleHus

Korgoa v kem gaH otBeT

Korga n kem cHATo ¢ KOHTpONA




	В целях реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», руководствуясь Уставом муниципального образования Рожковский сельсовет Сосновского муниципального района Нижегородской области и в целях повышения качества работы с обращениями граждан в администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области:
	1. Утвердить положение администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области о порядке рассмотрения обращений граждан.
	2. Специалисту 1 категории администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области (Т.Ю.Левиной) обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет по адресу: www.sosnovskoe.info.
	3. Контроль исполнения постановления оставляю за собой.
	Утверждено
	1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	1.1. Положение администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области о порядке рассмотрения обращений граждан (далее – Положение) разработано на основании Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», иных нормативных правовых актов Нижегородской области.
	1.2. Целью принятия настоящего Положения является установление единого порядка рассмотрения обращений граждан в Администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области и их должностными лицами, направленного на повышение эффективности рассмотрения обращений граждан.
	1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, для которых законодательством Российской Федерации установлен особый порядок рассмотрения.
	1.4. Для целей настоящего Положения используются основные понятия, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	2.ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ
	2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Рожковского сельсовета, главе местного самоуправления Рожковского сельсовета, должностным лицам администрации Рожковского сельсовета.
	Обращение может быть передано в форме электронного документа, телеграммой или факсимильной связью, подано в письменном виде непосредственно или должностным лицам администрации при проведении ими информационных, иных публичных мероприятий с участием населения.
	2.2. Централизованный учет, контроль исполнения, анализ работы с поступившими обращениями граждан осуществляет уполномоченный специалист администрации Рожковского сельсовета.
	2.3. Почтовый адрес для направления письменных обращений граждан в администрацию Рожковского сельсовета, главе МСУ: Нижегородская обл., Сосновский район, с. Лесуново, ул. Восточная, д. 89, 606180, график приема граждан должностными лицами администрации Рожковского сельсовета и телефонные номера указаны в приложении № 1 к настоящему порядку.
	2.4. На официальном сайте Администрации района в сети Интернет размещается необходимый минимум информации для обеспечения права граждан на обращение: почтовый адрес и схема проезда, телефоны, фамилии, имена, отчества сотрудников, ответственных за работу с обращениями граждан, нормативные акты, регламентирующие порядок рассмотрения обращений граждан.
	2.5. Граждане направляют свои обращения в администрацию Рожковского сельсовета, должностным лицам в соответствии с их компетенцией.
	2.6. За прием и регистрацию письменных обращений граждан, отвечает сотрудник, ответственные за ведение делопроизводства в администрации Рожковского сельсовета.
	2.7. Ответственный сотрудник:
	проверяет правильность адресации и целостность упаковки корреспонденции, возвращает на почту, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;
	вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту обращения подкалывается конверт, отделяет от обращения поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии), копии документов прилагает к обращению, о наличии подлинных документов делает отметку в учетной карточке, подлинные документы возвращает заявителю заказным письмом с уведомлением.
	2.8. Ответственный сотрудник, получив обращение нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю.
	2.9. Глава местного самоуправления Рожковского сельсовета после получения сообщения о поступлении опасного пакета обязан незамедлительно принять меры для помещения пакета в любое изолированное помещение (при условии минимальной транспортировки) и сообщить о случившемся в правоохранительные органы.
	2.10. Регистрации и учету в автоматизированной информационной системе «Обращения граждан» подлежат все обращения граждан, поступившие в адрес администрации Рожковского сельсовета.
	Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
	2.11. Регистрации и учету подлежат все поступившие в администрацию Рожковского сельсовета обращения.
	2.12. На обращениях граждан, требующих срочного рассмотрения, а также направленных в администрацию Рожковского сельсовета из Администрации Президента РФ, Правительства РФ, Совета Федерации, Государственной Думы ФС РФ, Законодательного Собрания Нижегородской области, от Губернатора Нижегородской области, его заместителей, Правительства Нижегородской области, Администрации района на заявлениях граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий либо пикетирований проставляется штамп с указанием даты текущего дня (дня поступления), их регистрация и направление на рассмотрение осуществляется незамедлительно.
	2.13. Регистрация обращений граждан производится с помощью автоматизированной информационной системы в электронных регистрационно-контрольных карточках в которых:
	обращению присваивается регистрационный номер;
	указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес, если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ, и делается отметка, что письмо коллективное;
	вводится аннотация на обращение, указываются в краткой форме поставленные заявителем вопросы после прочтения обращения, определяется его тематика, в соответствии с которой присваивается код тематического классификатора АИС «Обращения граждан» (для регистрации в электронном виде);
	оформляется отметка о прохождении обращения от руководства к исполнителю, содержание поручения, дата поступления и возврата обращения с ответом о результатах исполнения.
	2.14. Если обращение направлено в соответствии с компетенцией в администрацию из иных органов, организаций, то в регистрационно-контрольной карточке указывается, откуда оно поступило (из аппарата полномочного представителя Президента РФ, Законодательного Собрания Нижегородской области и т.д.), указывается дата и исходящий номер сопроводительного письма.
	Если в сопроводительном письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, на обращении ставится подпись «контроль», информация о постановке обращения на контроль заносится в регистрационно-контрольную карточку.
	2.15. Контрольная карточка выводится на бумажный носитель в двух экземплярах.
	2.16. Обращение проверяется на повторность, сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской и при необходимости копии документов из предыдущей переписки подкалываются к повторному обращению.
	2.17. После выполнения всех необходимых действий по регистрации письменного обращения гражданина ответственный сотрудник в тот же день направляет его для рассмотрения руководителям.
	3.РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	3.1. Письменные обращения граждан, адресованные главе местного самоуправления после регистрации и наложения визы передаются на рассмотрение по существу, лицу, ответственному за исполнение, назначенному главой МСУ.
	3.2. Непосредственно главе местного самоуправления передаются на рассмотрение:
	обращения граждан, пересланные по подведомственности в адрес Администрации района от Президента РФ, Председателя Правительства РФ, Председателя Государственной Думы РФ, Председателя Совета Федерации Федерального Собрания, руководителей органов законодательной и исполнительной власти субъектов РФ;
	обращения граждан, содержащие жалобы на действия (либо бездействие) уполномоченных специалистов администрации;
	обращения граждан, содержащие проблемные или социально значимые вопросы, требующие вмешательства главы местного самоуправления Рожковского сельсовета.
	3.3. Письменное обращение гражданина, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Рожковского сельсовета, в течение семи дней со дня регистрации направляется для рассмотрения по существу и направления ответа автору обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с письменным уведомлением гражданина, направившего обращение.
	Исключение составляют обращения, содержащие:
	сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;
	сведения о возможности совершения преступления;
	вопросы защиты прав ребенка.
	Подобные обращения направляются безотлагательно.
	Сопроводительное письмо о направлении обращения гражданина по подведомственности в другую организацию или орган, а также уведомление гражданину, написавшего обращение, подписывает Глава МСУ, определивший, что рассмотрение данного обращения не входит в компетенцию администрации Рожковского сельсовета.
	При необходимости сопроводительное письмо может содержать просьбу направить в администрацию Рожковского сельсовета копию ответа, данного автору обращения органом или организацией, рассмотревшей обращение по существу.
	3.4. Ответ на письменное обращение не дается, если:
	в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
	текст обращения не поддается прочтению, о чем направляется сообщение заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
	3.5. Письменное обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
	Указанные разъяснения подписывает глава местного самоуправления.
	3.7. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу в адрес должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему такое обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
	3.8. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства, глава администрации Рожковского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О принятом решении гражданину направляется письменное уведомление.
	3.9. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую федеральным законом тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
	3.10. Запрещается направлять обращение гражданина на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
	3.11. Глава местного самоуправления рассмотрев письменное обращение гражданина, накладывает резолюцию.
	В резолюции определяется фамилии исполнителя, содержание поручения. При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается исполнитель, названный в резолюции первым. Резолюция подписывается и датируется.
	Соисполнители не позднее, чем за семь дней до истечения срока подготовки ответа на обращение гражданина направляют ответственному исполнителю информацию по поставленному в обращении вопросу.
	Ответственный исполнитель вправе созывать соисполнителей. Соисполнители несут ответственность за качественную и своевременную подготовку ответа на обращения гражданина.
	Ответы на обращения граждан подписываются должностными лицами, которым адресованы обращения, либо уполномоченными ими на то лицами.
	Ответы на обращения граждан должны содержать необходимую и достаточную для авторов обращения информацию по существу всех поставленных вопросов.
	3.12. В случае необходимости, должностное лицо обеспечивает рассмотрение обращения с выездом на место.
	3.13. Письменный ответ на коллективное обращение граждан, как правило, направляется одному из авторов обращения, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется одному из списка граждан, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.
	3.14. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
	4.ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН,
	4.1. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами администрации Рожковского сельсовета, согласно утвержденному графику приема (Приложение № 1).
	Кроме того, проводятся выездные приемы граждан в соответствии с утвержденным графиком, время и место проведения которых сообщается заранее в местах массового пребывания населения.
	4.2. Информация о графиках приема граждан должностными лицами администрации Рожковского сельсовета, телефоны для записи на прием размещаются на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района, информационных стендах администрации Рожковского сельсовета.
	4.3. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Правом на первоочередной прием обладают:
	ветераны Великой Отечественной войны;
	ветераны боевых действий;
	инвалиды первой группы и их опекуны;
	родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;
	беременные женщины;
	родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.
	4.4. Во время личного приема гражданин имеет право изложить свое обращение устно либо передать его в письменной форме.
	По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, сотрудник, принявший такое обращение, обязан удостоверить своей подписью на предоставленном гражданином втором экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. О вручении письменного обращения делается отметка в учетной карточке личного приема, а само обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений граждан. Заявителю сообщается номер телефона для справок.
	Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, определенном для письменных обращений граждан.
	4.5. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.
	4.6. Должностные лица, проводящие приемы, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:
	удовлетворить просьбу, сообщить гражданину порядок и срок исполнения принятого решения;
	отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;
	разъяснить, что поставленные вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, а также причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и сроки ее рассмотрения.
	4.7. По окончании приема граждан руководитель, проводивший прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.
	4.8. Решение руководителя, ведущего прием, оформляется в учетной карточке в виде поручения, подписывается этим руководителем и после регистрации направляется исполнителю.
	4.9. Если разрешение вопроса, с которым обратился гражданин, не входит в компетенцию должностного лица администрации Рожковского сельсовета, то ведущий прием разъясняет, в какой орган или к какому должностному лицу следует обратиться.
	4.10. Каждое поручение руководителя, проводившего прием граждан, ставится на контроль. Поручение с личного приема граждан снимается с контроля, если вопрос решен положительно или дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина.
	5.1. Для всех видов обращений устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения.
	5.2. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации.
	5.3. Глава местного самоуправления Рожковского сельсовета вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.
	5.4. В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены главой местного самоуправления Рожковского сельсовета, но не более чем на 30 календарных дней, о чем гражданин, направивший обращение, уведомляется в письменном виде.
	Ответственный исполнитель направляет на имя руководителя, уполномоченного продлить срок рассмотрения обращения, мотивированную просьбу о его продлении не позднее, чем за три дня до истечения срока.
	5.5. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений по обращениям граждан не продлеваются.
	5.6. Не реже одного раза в 10 календарных дней сотрудники, ответственные за работу с обращениями граждан, рассылают исполнителям напоминания о приближающихся сроках направления ответов по обращениям граждан.
	5.7. Обращения граждан считаются исполненными и снимаются с контроля при условии:
	фактического исполнения поручений, данных по обращению;
	подтверждения исполнения прилагаемыми документами;
	сообщения о результатах рассмотрения заинтересованным лицам.
	Промежуточные ответы не могут быть основанием для снятия обращения с контроля.
	6. ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ
	6.1. Формирование и хранение дел производится в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных Федеральной архивной службой России.
	6.2. Обращения граждан располагаются в делах в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу. При формировании дел проверяется правильность направления обращений в дело, их полнота (комплектность).
	6.3. Обращения граждан, не разрешенные по существу поставленных в них вопросов, подшивать в дела запрещается. Все обращения, направленные в администрацию Рожковского сельсовета и ответы на них хранятся у специалиста администрации ответственного за работу с обращениями.
	7. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
	7.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством.
	8. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ
	8.1. Должностные лица администрации Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
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