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АдпlинистрАци-я,,l^Бинского городского посl:пЕлllrl

JIдБинского PAlloHA

.,лабянск

Об }тверцевп, Порядк. рgссмст],.вI.q б]пщ.ппfi гр.r(дrя
в .дмп!пФряцпп Лtбппского горолского поселе|l!! Лдбппскою р!йояа

В целях совероrcнствования работы по рассмотр€!tю обращ€в!й ФФкдан
в ад{яшстрацr, Лабtвскоm mродскою посеп€ния Лабияского района,
в соотвегсв!, с Фед€ральяым захояом Ф 2 мл 2006 Nдs Лs 59-ФЗ <О порядхе

рассмотр€ниi обраUr€ний Фаждан РоссIrйсхой Фед€рдlиD (с
дополненшм! от 29 июм 2010 mда Nq 126ФЗ, 27 ,м 20Io mдЕ ]Ч! 227-ФЗ,
7 мая 20lз года N9 80-Фз, 2 ,юrя 20lз года N, l82-Фз, 24 нояФ, 2014 года
ffs З57-ФЗ, З яоябр! 2015 юда JY9 З05_ФЗ,27 ноября 2017 mда Ns З55-ФЗ,
Ф 27 декабря 2018 года ]f9 528-Фз), Фед€ральным здхояом от 22 д€кабря
2020 года л, 440-Фз (о ввес€нrи изменеяrй в Федеральный закоя от 8 мая
1994 rýда Лs З_ФЗ <О сmryс€ члена Совеп Фед€р rиtr t' сrаryс€ деплата
Государсгвенной Дмы Федермьвоm Собраяия Росlяйсюй (Ьдерац!D,
УФФм ,lIабияского городского пофлеяш JIаб,искою райова

1 . У@рдm Пор!док рассмогреяи, бращеяий граждан в администрацпи
Лабянского mродскою пФФенш JIабиЕскоm райова (дцее - Порядок)

2, Замесгm€лям глаяы админ!сФацrи JIабшскоm mродскоrý поселеrпп
Лебинского района" руководит€лям отаслевых (функцllовмьнц) оргшов
администрации Лабrнскою rcродскою п(Меяш ,IЬбпскою рдЙояа
об€слеч9ъ соблюдсяие яаФящеm Порядка-

З. ПршЕаъ }тратrв,дими силу:
l)постановлеяие администрацrя ЛабяI]скоm rcродскоm п@леЕш

Лабrпскою райова Ф 2 марта 2017 года ]Ф 20l (Об }тв€рr(деняя лорrдка
рассмФреяи брачrенпй граrtдая в администраIци Лабияскоm rордскоm
посаления Лабrнс(ого районD;

2)пфтшошеяие ддминистрацип Лабияскоm городскоm пос€лени,
Лаб!Есхог0 райопа от 25 декбр, 2017 года ]v9 168l (О вн€сеяrи и!м€н€я,й в
постановление адмлflисграцrл ЛабиЕскоrc rcрдского пфцем,ъбв!ского
района от 2 марта 2017 rcда J!! 20l <Об утвержденш порrдка рассмотенш
обраце!rй граждш в адм!н!стрщ!п JIабrнского городского посел€ния
Ла6!яскоm райою);

3)посгановл€ние ад\.tянпстрации Лабш{ского городскоm поселения
,ТIабияскоф райова от 4 феsршя 20]9 года Л9 l00 (О ввесе!и, изменений в
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посгавошеяие админястр.цrи Лабияскоm городского пос€ления Лабияского
р.йона от 2 марта 2017 года ffs 20l <Об }твер)кдении порядка рассмотр€вш
обрацений граждан в администлциIr Лабинского mродского поселенш
,Ъб,нского района,,;

а)постаяовленп€ администацяIr Лабпнскою гордского поселенI',
Лабинского райояа Ф 12 апрФ,2022 года Ns 37l (О внесении изменений в
пt)<ruошевие ддм!пст.цrи Лабияского городского поселения Лабявсюго
райояа от 2 марта 2017 rýда xr 20l (Об утверхФении порядl(а Ёссмотр€вш
обрацеяrй граждм в адм!нястаJr,, Лаб!нсхою .ордского поселени,
Ла6!нскоrc райово,

4.Огдеrry дФопроизводства адмrяrqграци, (Пер€ходько О.А,)
яастоящее посЕяошеяие оIryбликовать на сайт€ (лабинск_офицямьяыfu по
адресу: httр://лабrнск-оФициальвый.рф и разместrть ва оф!цишьяом саЙt
адмяЕястрацtи Лабrнского mродсхоm поселенш,ъ6rнсхою района
httрi//W1WjаЬЬk{itу,гч в информационно-т€лекоммуяrкацrоtвой сст

5. Контроль за пастоrцего поставоЕrен
админисграции Лабинскоm mродскоrc пфФеш

ЛабиЕскоrc райояа Демядову Ю,В.
6, Лостаяоmеяие всп,паФ в с со дня его официапьноlо опубликовав!я,

Глава адмявистрФш,
Лабrвскою rcродсхого п С а Шеремет

|э,/ хa

т;

lq



утвЕрждЕIl
посmновл€нием адl{шlисгрцIrп
Лабинскогý гордскоm поселения

п()ря,il()к
расспотрспля обрап|сtrпй грпA,l,, в аillиппсl рлцл!

,lабпнскоtо lопоtcNolо посс,lсп я,Iiбшпск0|оPiiio a

r. обцr,е полоrФяхя

1,1, Порядок рассмоtрени обрsщеяпi граждщ в адlrшtсграций
JЬбинского городского поселени, Лабияского райояд (дшее - Пор,док)
разрабоmн в целях повы|llевия ,,ровн, ввесудбяой защлты конст}rryциояяых
прав и законных яlпересов Фаr(дан, результативности и l€чества рассмотр€ния
обращений граждл и опредешfl сроки и лофедовамшо.ъ дейmий при

рассмотении письм€нных, элепровных и устных обращ€ний, а mюl(€ порядок
ваtмодеЙФвш адмипстшши Лабияскою mродокош п@ле!ш JIабtвскою
района с органами государствэняой власм Российской Федерацяи,
терриlорицьнычи оршши фдершьнш орruов испФнl'Мьной шасти по
Краснодарскому краю, орmнамя йслолнительяой властя Красяодарскоm края и
адмянистацией мувицrпмьного образовавяя Лабяяобrй райов пря
рассмотевш обращ€ЕIдi ryажддr.

1.2. Насmяцпй Порrдок распроgФамеrся ва правоотноIlЕния,
свяФsые с рассмотреви.м должl)Фым, лшrш, обращеrtй объ€дшея!й
грдждан, в том числ€ юр}циче€ких лиц, а также на правоот
с рассмотеяием обращеявЙ граждш, объещяе!иЙ тsждая, в mм числе
юридиче€ких лицt осущестмяюgцми публично значлмяе фуЕкци
государствеЕными , муЕtцrпшьlыми учреждевшr! ившя ормаlцшl и

l ,3. Пер€чевь Еормsпвяо правовых юв, реrулrруюпцо( рассмотр.я!е
обрsцеяrй граrr.дав:

КовФ!тущя Рфс!йской Федердцrи;
Ф€деральный з Фн от 2 мм 2006 юда N, 59-ФЗ <О порядке рассмотр€ния

обращений граr{дм Росс!йской ФедерацйD (дал€е - Ф€дермьяый закон
N9 59-ФЗ) (с изменеяиями и дополн€ниями);

Ф€деральяый закон от 27 ,юш 2006 юда ff l52-ФЗ (О персояальш

федеральвый заков Ф 7 мм 20l] mдд Ns 80-ФЗ <О ввесешв вмевеmй в
ставю 5,59 Код€кФ Росс!йской Ф€дерщ!и об ддмrвистрат!внъD(
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правонаруш€tlиях и сmтья l и 2 Федеральноm закона (о Порядке рссмотрения
обрацеяий граr(дан);

ЗакоЕ Краснодарскоm края от 28 шоня 2007 mда ,}Ф 1270-КЗ
(О дополнtтФьнш гараягиях р€ализации праэs Фацдея м бращ€ние в
Краснодарском KpaeD;

иные вормативные лравовпс аtпы РоссиЙскоЙ Федерации ,
Краснодарского крм;

Усrав Лабияского mродскоm поселения Лабинсхого райояа.
1,4. Права граждвяина пр}l рассмотении 06рбщеяш,
Пр, рассмсгЁнrll обрацения гfiударственным оргавом, органом

меФою сшоупрашенr, ши должl)Фым лtцом граrцшв шм право:
1.4.1, Предсmвлrть дополнительные док}шеtlm п мтерящЕ лrfu

обршиться с прсьбой об их истрбовмии, в том чtсле в элекгрошой фрме.
1,4.2. Знмомитьс, с документами и материалами, касающимисrl

рассмотреяия обрацеяш, если это яе затагивает праэ4 свбодн и законные
квт€рфы дру'п лrц и, Ф, в ука8яц документах я материалах не
содержатся сведени!, составJIlющие государствевцФ ши *rylо охрмемую
Фед€ральным захоном тайЕу.

l ,4.З. Потучать письмевный отвgг ло суцеству лосmвл€нных в обрацении
юпросов, за исючепtем сл}Фв, укщяш в @м 11 Федерцьяоm закоЕа
}{' 59-ФЗ, а в случае, предусмотр€шоrr частью 5.1 сгатьл l l Фед€ральноm захона
Nр 59_ФЗ, яд осяовании обраоrения с просьбой о еm пр€доставлеяии,
уведомление о пер€адр€саци пrсьмевного обращенr, в rосуtврствэЕвый оргаs,
орган месвого самоупрам€нш ш9 дошФпому лrц|, в компФвtцло
которп вход!т решен!е постазл€нных в обрsщ€ниll Dопросов.

I.4.4, ОбраUвться с жалбой на прrяяmе по обраценяю р€цtсме ши Еа
дейспие (бездейсше) в свiзи с рассмотренIrем oбращ€ния в админис-гртивном
и (IiлIi) судебном порядrе в соопgгствtп с закояодатсльgшм Россtйской

l .4.5, Обраuвться с заrмеяием о прекрацевш рссмотреsш 06ршцеяш,
I.5. РезульЕmм ресмотренм обрдцеяий граждая явлrетс'

яшрамеп!е зевшвIю отвега на обращсние по суцеству
обращении вопросов Еа яормапвш€ правовые sIъ, лбо
перенапрашепие обрдщеЕл, в друюй юсударс-@яяый орвя шя
соответствуюцему должФаому лвцу с уфдошеяrем
пер€адресацвя обращен!я, лtrбо ув€домлением
рассмотр€ния бращения ло суцесгву подвима€мц вопросов, в форме
эл€ктроняого доryмеmа по адгЕу теюрояЕой почN, уrащному в йрлцен!r,
поступrвшем в гФударстreяпй орW, орmя месгяого самоуправлеяи' или
должФтяому л!цу в форме электронного доl(yмеята, в п}lсьмеяной форме ло
почтовому адр€суt указанному в бращении, посгупивш€м в государстя€вный

оргая, орг i местного самоуправленrя }iлй доrDкяостяому лriry в шсьм.шой
форме, в та,(rG в форм€ элепроявоrc докумеmа, в m
федералшой mсударств€нной информационной системя (Едtяый портал
государственных и муницrлмьш усrгуг (Функцвй> (дале€ - Еди!ый поргФ).
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Кроме того, на постулившее в лосударственяый оргФ, орвя местяого
самоуправления лли должяостяому лrцу обрацение, содерхачrее предложевяе,
заявление }lли жалобуt которые заФагивают интересы неопределенного I\туга
лиц, в частяости на обращевие, в котором обжалуется суде6l'ое решевие,

отношеяrи яеопределенво!о Фуm ляц,
раъясяеяием порядка обжшовавия судебяою решеяш, может быть рзмещея с
соблюдеяием тебованпй частя 2 сстьи б Федершьяого закона Ns 59-ФЗ
(О порядке рассмотеяия йращевйй грцдан Россяйской Федерации' яа
официальном сайте данных гýсударспеняого орmна или органа местяоm
самоуправлёяия в ивформацяояно-телекоммувикацпоняой сет! (ИятеряФ,,

Процедура завершается ваправлеялем зdвmелю п

уведомления о переадресации обрашения (пясьмеяною ш, в Форме
элепровяою доrумеята) в устаяоыеявый срок либо с еm согласия устным
ответом ЕаобраIцехие, поэтупившее в ходе личного приема,

2. Тр.боьrппq к Пор!дху рrссмmревпя обр.цевяП гр.'tлеп

2.1. ияформпрваЕие о Порядх€ рассмФр€яш o6ращеяtй грдждш.
2. l .l , Рассмогр€ние обращ€ний граждан, вк.,Uочая обращепш бЕдrнен!й

Фа)кдм, в том чIrсле юрrдrqес8х лrц, о.уществляетс, специалисmми
администрацип Лабинскоm городского поселеяиi Лабияскою района
(дмее по т€rcту _ адмtяистрцш) во взаимодеfiствил с органами
псполнительной власти Краснодарскоm края, т€рриториальяшми оргшrами
федеральных орmнов исполнптельной властп по Краснодарскому храю,
орmяами местноm самоупраэл€ния мун}lципальвоm образовsп!я Лабинсхяй
раЛоя в соотя€тствя, с 9х компеrенцrеfi и осуц€ствляется через отдел
дФопро!зФдФд адмlяистрщlr.

М€сmнахокд€ние администрации| 352500, Краснодарский край,
г.Лабинск, ул.Красная, 48.

МеФЕцожд€яtе Е6!нФглавы ад|tвисграIш: З52500, Крsсяоддрскtй
край, г.Лабипск, ул.Красна!, 48, хабинег N, l ,

Месmяахожд€нtе залазас€данrйадriявистрацrи: З52500, КрасЕодарсшй
край, r.Лабинск, ул.Краснаr, 48, хабпяег N, 14.

алмияистрацил: З52500,
Краснодарский край, г.Лабяяск, уr.Краснаr, 48, кабивет Х, 2.

Месmвахожд€нrе mдФа д€лопроtзводств:l а,Ф{rн!сrтацrхi З52500,
Красводарсшй край, LЛабtнск, ул.КрасЕФ! 48, каб!вФ,it! lE.

Режrм рабlm адмtяистрдrцr: пояедФьнвк - че@рг с 9_00
до l8_ 12 чФв, перерыв с l З_00 до 14{0 чеов, шrца и предпрдздЕtчяые дя,
с 9-00 до 17-12 qасоц пер€рыв с lз-00 до l+00 часов. вьD(одные дн,: суббота -

Телефоны специалистов отдела делопроtrзводсгва:
кабинет ],tr 2 8 (86l69) з-l2_40, Факс 8 (86l69) 3_30_75;
кабtяФ.NЪ l8 - 8 (86169) 3J8-86;
тел€фов <Горячей л!н!ю, - 8 (86169) З- l 8-86;



адрес официапьвого сайта админястрации: http://labinsk-city,ru j

адрес электонноЙ почты адмrнистрацииi inbox@hltp://labinsk,ciry,ru,
2, l -2, ИнФормирванrе заявителей,
2,1,2,1, ИнФормирование ФФr\дан осущестшяется непФредствея!rо

отделом делопроизводства адмияистацип с использованием телефоя,tой связи
и информациояно-телекоммуникационных сФей общеrc
поср€дстюм rryбликацпи в средствц массофй информацrи (в том числе путем
рамеце!и, информаци, о почтовых адресах, справочных телеФонах. факса\.
адресd сайтов в сети <ИвтеряеD,, адресах 9лекароявой поtm, реж!ме работы
Фдела делопроизводства адмивисlраци, и оlраслевь,х (фувкциовшьяь!х)
органов адмияистрации, на ияформациояяых стеЕдr\, в отделе
делопроизводства администрацяи и отаслевых (Фуякциовцьных) оргаяах
адмивrстрацпи, в средствач массовой вЕформации.

2,1,2,2, В доступвом для обозревяя мФre G холле адмпяистацп!)
размещается вывеска, содержацая информацию о режиме работы! а также

ияформация предоставляется по.редФвом её рамещеяия в официмьяых
cpelclBax мас(овой информа!ии мчили(Фачии. сетевыY средФш vассоюй
информации и па офиц,альвом сайте.

Основные тебоваяия к инФорм,рошию граждая: своевремея!ость.
поляота, актумьвость, досюФряость представляемой ияФормлrпи и четкость

2,I l,Дrя получения инфорvации о \оде рассчотевия обращения
граr(даяе обращаются:

2.1.],l. Лtчно в Фдел дыопроtзводсти адмивистршIя9 и Фраслевые
(ФуЕщ,ошьные) оргдrы qдминистацпи.

2.1.з,2. по т€лефону в отдел д€лопроизводства адм нtстрацrи ll
отраФевые (фуЕюlпояшьвые) оргаяы адм,я!сrра!ци,

2.1.3,3. Письменно (почтоЛ, факсим,iльной связью, элекФонвой потгой) в
отдел делопроtзводсгва адмиЕистраця, и отаслёвые (Фуящиояsльвые) ор@ы

2.].4, Требования к форме и хараперу взаrмодействия долкяостЕых лrц

Пр! инфрмированIrи за!вит€лей о ходе и резульmmх рассмотения
обращеяяй, отвеmх ва т€л.фоЕяы. зФяк! в уФы. бращенш должфтяФ
лицо подробно, в вежливой (корр€кгной) Форме ияформирует Фаr(даtl ло
ият€ресуюццм их вопросам. Если отсутствует
посmшешый вопроý, граrl(дциЕу сФбпrаФс, @€фояшй ном.р, по хфрому
можяо пот)чдrъ необходим},lо инФормацию. При отвgг€ на т€л€фовный звояок
долкностное лицо назымет сФукryрного подразд€лени,
адми!истрщrя, фешшо, tш, @фво, зшещФпrуо дошмь.

2.1 ,5. Требовшш х формлеЕtlю ия(фрмациоянп стеlцоD.
На !Еформлr!овньrх стеtцах админtrстраrц, разм€щаютс! след,,rочрr€

материцы: reкФ Поряд@i reкстя ФедерФьяп t краем конов ! друй
яормдпвпых апов, определяющих порядох рассмотр€яr! обращений Фацдая,
доступ граждая к инФормация о деrг€льносfl государсгвснных орmнов и
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орmнов меФою сшоупраш€ш; образец залолвевш обрлцевш; т€лефны и
граФих рабсгы, почmвый sдрес, 4др€са элекгронной почтыi пнФормацш о
порядке рассмотр€ниJI mдФьвых обращений; досудебный (внесудебный)
лорядок обжаловаllи, реt!€яий t дейФtй (б€здействиr)
органов власти Краснодарскою lФая, а тдокё долrоrосгнъD( лIщ,
юсударстФянш сJryжащо<; грф!к приема фаждан,

2.2, Рассмотениеобращенийос)щес-твляеrсябесплапо.
2,], Обцле Фебованхя к оформлснию обращеяий.
Заявлтель напраDляет обршчеше в п,сьмеЕной форме или в форме

элекгронноm докумеlrга, ем Едrного поргаrа, л116о

обращает.я устно в адмияистрацию.
2.З, l . Видн обращеяий моryт бýть слеý4опrпе:
обращен,€ граждаяIlяа (дме€ - бращение) - направленные в

государственный орган, оргав меФоrc сшоупршеш шt доляностяому
лtlцу в пясьмепной Форме илп в фрме элеrгроmоm докр,еЕга, в том s!Ф€ с
Ед9яый портм, предlоженtе, заrвленrе I'lли жалоба, а тдоке усшо€ бращен!е
.раждаяшд в госуддрс@вшй орш, орш меспоm самоуправленлr;

преlulож€ние - р€ком€ндщия заяDгrел по соreршеl
иных нормативяых правовых ш(гоц деггельностп госуд.rr,ствеяных орmвов ll
орвЕов меспого сNоупрашевш, равImю обцествэнных опочlений,
уDцшеIlю ФtцдьЕФэкояомпесхой и ввц фер деllМшосги mсударсгва и

прсьба заrв9те,iя о содействии в реализации его
коясмryциоЕш прав и свобод t!пи ковсштуцtо!Ец прав t свoбод друпх
лrц, либо сообце!r€ о варуш€нt, заковов , ивых вормативяьD( лравовых актов,
недостаftц в рдботе гOсударсвеям оршоц ор@ов меmоm
самоупршевш , долmош лrц, либо xptтrKa д€ягелмосп указаtяц
органов я должноgгных лицi

жалба - просьба заявител, о восgганоЕпении илп защгте ею наруlденных
праэ, свбод или законных ,lTтepe.oв либо праэ, свобод или законяых ият€р€сов
другях ляц.

Обрацения могут сод€ржать жалобы на дейсгвия (бездействt{€)
дшоФц лиц в ходе рsссмmренш лред!4/Urп, шых обр@цевий.

2,3-2, Грdдаяив в своем обр.щеяи! в писш€яяой форм€ в о6!зtмьном
порrдке ухsыиФ л16о Еавменошие г(юудаtиев!оrc орша шt орша
местоm .амоупразления, в к(rюрые папрбэляет бращевпе в письмевной
форме, лцбо фш!лию, имя, отче.тво соответствующего долrrgrоствого лиrв,
либо должяость соотвегствуюцеm ляца! а ml('(е свои фамилию, имя, отчество
(последlф - пр, ншшr), почтовЕй адрес, по юторому дожш быть
Еалравлены ответ, уведомление о пер€адресэц}lп бращевиr, излагает суть
предлож€няя, заrвл€яия яли жалбы, ставит личную подпись и дату.

2.3.з, в слу,lае н€обходrмостt в подтвержд€ние сяоlо( доводов граждмия
пршавет к обращевю в ппсьмешой форме доýт€tm я мат€рtвJы л16о ж
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2,3,4. Обращепве, поступивце€ в государстЕпяый ор@, оргаа местяоm
самоуправлеяия rrли доJDкноqгному лtцу в фрме злеrгрнноrо доlчменm,
подлO{сrг расaмотЁяию в порядке, усгановленном Федеральням законом
М 59_ФЗ. В обрлце!!, ФаждаЕrн в обязат€льном порядке у*лыва€т своя

ФNш,ю, ,мя, отчество (последяее - при наJпrчвп), а Tat('te указываег адр€с
элекгроняой по!ш л,6,о ,сполвуФ адрес (увt"мьяый идентrфихатор) личного
кабпнета н Едtяом поргде, по Koтopыir долкны быть направ.пены ответ,

увэдош€н!е о п€р€адресация обращения. Гражданин вправе пршож!ть х
тахому обращеяшо н€обходямые доý?.iеЕгы и маrcрtмы в эrr€ктрявой фрме,

2,З.5. Заявит€ли мог}т бращатьс, в адмивпfiрщm лtчяо (шt чер€з
заковяою предс@tтф) пр, посещ€нии, а тагк€ палра&uЕ ках
шдrrвtryцьвые t хоше@шые обрацеяrlя. вмючая бrвцеяиi обьедияеяий
грsждщ! в mм ч!Ф€ юрrмч€см лrц, по почт€, по электронной почте, в mм
числе с использоваяием fuиного портала, ИнтернФ-прtемвой ад ияястации,
меграФу, мефоЕу <Горячей лияли), на личном при€м€, л,бо с

телекомм)тпкационных сегей общего пользомви.
2,],6. Основания для отказа в приеме обрдщений m}ттв)ш.
2.4, Сроки рассмотреняя обращений граr(дан.
2.4,1. Обращевш, пФуп!вшие в адмивистацию по хомпет€яции,

рассltlатривают!я в т€чение ]0 !ней, Укд]шный срок исчиФФся Ф даъ
репсграlц, обращенш в адi.я!9сгЁцяt до даты напрвлеяия отвgга
]аявителю. В исхлочгr€льных случаях срок рассмогревш бращевш можФ

2.4,2. Обращеяи, д€п}.mтов предста${r€льяп opвlroв,
обращениями граrtдан, не трбуюлце дополнительного изучения и проверки,
рассмsтивдюrcя 6€зотлайтельво, Ео не поздяее 15 дrей, а при пеобходшфп
полr{епш дополнtlтельпю( матФпалов не поздяее 30 двей.

Письменяо€ обращение, лоступивlле€ должному лиLry и содержащее
ияформщtю о фшц юзможяп нарушепй ководамм@ РФс!йсхой
(ьдерации в сФере миграции, рссматиметс, в т€чени€ 20 дней со д{я
репстрацвt пrсые!яою dрлцеяш.

2.4,З. В исключитЕльяых случаях, а такхе в сллае lипраэл€ния запроса в
друпе мударствеявые орвы, глащ здмпвпФрац,и
давшие поручени€ по рассмотр€нию обращени, вправе прдлить срк €m
рассм(rгрения не боле€ чем ва З0 днел, уведомив о продлеяии срка еm
рассмотевш граждавивз, яаправ!шею dрлцеви..

Дя р€цlения вопроса о продлении срка рлссмотреяш обращея,, <ва
докпадD глав€ админис,трацяи дааUJим поручение по
рассмогрешю бращенш. лредстшft я с.пужебн
яепфредствеяным с обфношtем !еобходrмоgп прод,lеш
срка рассмотениr.

В случае принггия гла!ой админисграция ш! его зшФшЕJW, решеяш
о продlеяи, сром рrcсмотеяш з4в!rem плцшФя }ъедошея!е,
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2.4,4. Срок расJмотр€ния кшевдврных дяях, Если
окопшие сром рдссмотренш обршценш приходит!я на нерабочий день. ю
д{ем охоIrчания зтопо срока счиmется предш€ств},ючцй ему рабочий деяь.

2.4,5. По ýбликатному обращевяю (обращеви. за,!tтеля, ямяюцееся
копией пре,щ,ryцеrc обращеш), пряобцrенному к материалам рассмотрения
первоrо обращениr, срок рассмотреяш соо1мствуФ сроку рассмотреЕrя
первоm брАtц€ния, Если дублrкатное обр ценхе поJrrчеяо после напраэления
отвега заявrтеmо, то срк рассмотенrя данноm обрацени! не доrDкен

2.4,6. По налрашевному в усгаfiовленном порядхе запросу
кrсударс@шым оршом ши дмвоФым лrцом срок лодгоmвки
tвформщrя ,сполп!телем ве должен пр€шшть 15 двей. Проде!яе сроюв
подгOтовки !нформации яе пр€ryсмотр€но.

2.4,7. ИсполнrтЁли нес}т ответстя€нность за сблодение сроков
рссмотрен!я обращенrй,

2.4.8. КоlIФоль за собJtrодением сроков рассмотр€ния обращений Фаждап,
ло коmрым адмивистрацией запращrваются результаты расJмотеяпя,
осуцествлrет отдел делопроrзводства.

2.4,9. Результаmм реснотренш обращ€ш !шегс! !алраше!ие
по почmвому .дресуj у@шному в обращешr,

или элепронного докумеlrm по адр€су эл€ктронной поtlгыl указанному в
обращешr, о рассмотренп еrý 06ращеяш,

З. Последовiтельнось деПствхf,, срокх х трсбовiпхя к оргrппзсцпп
р.фvФр.Ur! обр.цеявй

З,1. П(qедомтельвосБ дейсвий пр, работе с обрлцеяIrrмt{ граждшr.
3, 1.1 . Прfiем ti лервична.' обработб rшсьменяýх обращений грэждЕв.
], I.2. Реmстрщш бршцеЕпй.
3, l .З. Напрааление брацений на paccl\{oтpeнIie.
З, 1.4. Рассмотение бращеняй.
], l ,5, Контроль за рссмо грешем обрац.lений.
З. 1.6, Подгоmвка ФФв яs обраценш,
3.1.7, Орвяизац!! рассмотр€ня, бращений, постулив|llrх ло тел€фоFу

З. l .8, Орга!изацш личЕоrc прrема грФl(даs главой адмtнtсграцяя.
3.1.9,Храgеяие мат€рt9лов рассмотр€ви писшевяы бращенrй

3.1.10. Огветств€нность должносгных лиц при рссмотр€нии обращ€ний

3.1 .l 1. Аямtз lr оббщенtе вопросов обрацеяrf,.
3.2. Пр!ем и первичная обработха письменных обращений граждан,
3.2.1, Основани€м lця яачала орmнизации рассм(rФеяия обращений

грах(дан ,вляется поступленrе пrсьмеяяоm обраценrя граrФЕвша в
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3.2,2. Обращеяие может бьгь достамено нелосредсгв€нно гражданином,
ею прдФФ!тgем, посгупmь по почт€! т€леграфу, каналам эл€прояяой !
факсвмильной связи, поср€дстЕом Единош портма.

З.2,3.Обрщевш администрацпн, еrý замесвтелей
посгупают в приемfiуо гrавы адмянистрации,

3.2.4- В прtемной глапы адмtвtсtрл{tи корр€спонденцfi проверяется на
безопасность вложения, Специалtrст, обрбатывающ{й корр€спонденцию, при
обяаруж€нии подозрrгтельsоm почтового оmравлея!l-{ (больцlая масса,
смец€ние ц€Еrра яебычБй запах,
особеявосп офоршенш Ir друrое) сообщаег о нем вепоср€дств€нному своему
рукоюдr'юю и принимаfl яеобходимые меры б€зопаснос ги,

З.2.5, ПФле вскрытш копвертs проверяегся валич
шоженrй. Есл! в кояв€pIе orc}ттуФ письменяф шожевие лйо
обнаружилась недосгача упомияаемых аЕюром или описью докумеятов,
сосгааляется акг (при,!оженш 5, 6), таю,(е составляется &с (приложение 7) на
пясьмо, I( коmрому пршагаютс, дея€жяые зяаl(и, кроме и?ьятых из обраценld{,
ценше бумдm, орипнdы докуvенюв (пдспорт, шшыЙ бшfl. трдовd
книжка, пенсионное удосmвереня€ и другое). Указаяные аlсы храяят!я в отд€ле
делопро!зводсва адмиs,Фрsця,, ФраФевц (фуяюlиовмьных) оргаsах
ад{ивистрдlиr: одrн эвемшр в сФтиствующем деле, вторй прtйIдд49я к
посryпившему обращению.

З.2,6, К leкcry письма подшадывзmя конвеPI, кфрый хрдяmя вместе
с обращФием в течение в.ею п€риода его рассмmреяия, В сгуча€ отсутствия

к конверту (Ilли шож€нвым материмам, если оя! ш€IФя)
подкладыmется блавк с тскФм (письмевЕою Мращевш к адреФту яФ),

3.2,7. Все IЕrсьмеяные бращеяlrtl в том чиме посT

элекФоtноfi t факсrмшьвоЙ связ!, подIежат р€mстдrии в день посryпленпя,
З.3. Регистациябрцений.
З,З. l . Всс постушвшие шсьмеяяые 06ращени, в том числе поступявlлие

по злеюронвой почте, подл*дт обя9reльяой р€встдц!п в течение тех дней
с даты п пфтуш€нr! в журнале )чста письмеяяых брбщений Фа]кдая
(прпложение ll) и €дяной м€жведомственноП с}lfi€ме электрояноm
докумепооfuров <ДелоD (дшее - хтрпsл }чета п!сьменньrх dращенпй).

3,3.2. Ре.!стаци обращен,й ёя€годяо яач,наФl с !ом.р l п фдФя в
хрнологич€ском порядхе в пред€лах км€lцарвого mда.

3,3.З. На первой страяице п!сьма (а яе ва сопрводtЕльвш доI9vевтd к
нему) в правом вершем углу л!бо на свободяом от rcксга месте просmвляется
регистрацйоявцй щп с укашtем даты пмушеш и рпсrрлrtояноrc

В случае, €сли м€сго, предяазначеяное для 1lггампа, заяrm т€rcтом письма,
штамп мож€т быть прстамен в tHoM мФ, oбфпечrющем еru прочЕвпе,
кроме лефrc шршеm угла пrсьма-

],З.4, В журвд учФ п!сьменяп обр.щенrй граr(дая п вяосmя:
дата реmФраlцr;
репстраlцояный номер;
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Фамм ! ш,tцФы Фра обращевия (в им€нительном падеже) и ею
потовый адрес (еслх адрес от€утствуfi я на хоIlверт€! прll
определении т€ррпорпи прживанIrя заrвmе]u сл€.ryет руководствомть{:я
далными почтовоrý цп€мпе!u)- Если поqmвый адр€с (rrЕутgгвусг, а указан
толБко элеrгронный ад,ес заявит€ля, в адр€оrуо сФоry вяосFтся адр€с

ухазымегсr! отryда посгупtjо обраценяе (rз Администрацип Пр€зидеmа
Россяйсхой Федерция, Аппарата Праэит€лъсгва Российской Ф€дерлцir,
адмия}lстрац}lи Краснодарскоrý Фая, от заявIrт€ля и тд.), дата, исходящий
номФ сопроводllтельноrý шсьма;

кратко€ содержание обрацения! которое дотхно быть чсткrм, оlрцаъ

фамиJrия и проект резюлюtпи руховодtтел, коmрому обрщение
ЕапршФя на р@мФр€яrе;

датд получевш ,сполвlrМем, подшсь;
срок рдфмФреяш;
когдд фмес@ раФмйрено обрацеяиеi
резульЕт рдссмотЁви (поддержщо, рзъ!снеяо, опщо).
З.З,5. Учет бращ€ний призводитс, по Фамилии заiв}lт€лt.
З.З,6. При реmстраця, обращ€нIlfi (брацеяхй,

подписаяншх двуtlrt или fuле€ аRmрамн) в журяал учета рассмотр€ни
пр€дожеЕяй, залшеяtй, жалоб Фаждац в!ослтся п€рвые дв€-тя разборчиво
укдздявые Фамил!и с прlrпиской (tr другиФ. Первой ухазываеtýя Фамили тоrc
аmора, в адрес хоюрого заrв}lтели прсrт налра!ить от!ет, п )л{ет производитýя
по даЕsой фамш!и, В Фучае Фс}.lФш ссшкt на фамш!ю первой

указываегсi фамилия, обозяач€няа, на конв€рrc. В rсурнале учста рассмотр€шя
пред,lожений. шшений. жшd грцдщ и реmстаrоlоянGкопрФьной
карточке просташФся оfuепа <коше@вяоФ. Кшемяые обращевия без
подписей регистрируюгся по назваяию орmнизации, пр€дпрхrтиr, учр€*lден}я
(заэедеяrя), из которц овя поступили.

3,3-7.Есля за!витель яе указал своей фамtллии, m в ryряал учеm
письмеяных обраценrй граждвя вяосятся запись <без подпtсD.

З,З.8, Зареmстиров rны не возвращаются
Gа !сuюФяием ФучФв, предусмфреняых фдермьвш з*ояодаФиюм
РФсийсхой Федеращ!} Возврат бращенш злв!теm вФможев до ею
ремстрац!и с заявлевш Фажддtнa По пвсшеЕяому зтрсу
заяы{телю возврациютс, приложения к dращ€нию, хах во вр€мi рассмотр€пия,
так l{ во вр€ш арпввоm хравеш.

3,4. Ншрамепrе обрбщеЕйй я. рафмотр€пе.
З,4.1. Осномвие для начала процедФы - регистация

обрацениr, в том числе поступивш€е по элеrгронной почт€, в журнале учсга
письм€н!й обращеявй граr(дап.

].4.2, Спецяшист дФопроизюд('@ адl{9я!страцяи,
рассматриваючцй почту! в день р€гистации бращевиr:
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предсmвлrст бращение гл@ адд{пяtФрацяп шя €m замеспrт€лям для
примтия р€lgенш о ходе рщмотр€ш. При рассмотренrи обрацевиi глава

цминпсrрацrи шIи его заместителя опр€делло{ исполниrcлей, срк r порядок

разрешевия вопросов бр цеяш, н€обходrмость предсmвления пнформацип в
админлстралию о ре,}ультатах ел0 рассvотренш:

яалрадляст на отраслевой (фупщопшьяый) орш
адмняистрации, с резолюци€й за подлисью глаы адмшrсгрФця шt еm
зшфmелей (в порrlеиrи моryт опр€дсJиться методý рассмотр€яия
обращения: комиссионно€ рассмqгреяи€, с выходом (выездом) ва место, с
ytlacтиeм заiвrт€л, (змвrтелей), с провед€яием собрали, и други€). По каждому
обращеIю ддФя порrrевrе даЕ отвФ швм,

Если в пор}чении опр€д€лено paccмoтpeнrle с участrем заявtтеш
(заявятелеЯ), с выездом на ое рассмотp€ние, то
спецlцисmм Фдыа деJlопройзФдсФ выдщся ш
рассмот€яи с r{.свем зэ!вм (зшв!тФей) (пршоreяие 2), аю
рассмот€яи с вые,дом ва место (пр!]лож€вие З) шt ш юмиссяояяош
расJмот€ния (прtrложение 4) для залолн€ния прtl рассмотр€нцtr бращенш.

З.4,З. РеDIенr€ о направл€вш п9сьма на рассмотр.ние лринхмается исходя
,з еrc содеркаяш,

З.4.4. Письменные обращенш ши брацеяяя, лосгrпrше по
элекгряноП по{те, поср€дФшм Вдrяоr0 поргд4 содермIце вопрсыt
решенtlе которшх яе входит в хомпй€нцию администадил, в т€чевяе ceм}l мей
со дн' регистраци и напрам, яа ресvотение в Фтве1rn}Фщи й орш ш и
сфтвerФ}Фщему долmостЕому лицу, в хомпеr€яцию коюрых входm
рёшевие посmвл€няъtх в обращ€ниях вопросов, с ув€доl![п€нием ФаJ*дм,
напраэивlllих брfiцение. о переадрфацяи МращениЙ.

З.4.4,1. Пвсьмешф бращев!е, содерждцее инфрмацню о фктах
возмо]кных наруlлениfi законодатеrьсгм Российской lьдерщш в сфре
миграlцr, ншрмФя дяей со дяя регистации в
rcрриmриальный орган федеральяого органа исполяrг€лБIlой шасв в сфре
вяутревЕtх дел, , высшему должrостному лиIry субъекта Российской
Фсд.ращt ФукоФдмю орmла государсгвеявой
ш8fl Российской Федерациr) с уФдошев,ём граждалtiа, яшравхвцеrc
обращеяtе, о переадреслI!, его бращенш, за uсключением случая, указаIlного
в части 4 статьи l l Федеральноm закояа ff! 59-ФЗ.

З.4,5. В случае, есля решен пом обрлцен,и или
обращеняr, пФтупившим по элекФонной почте, вопросов
компФенцr! яесколькпх mсударственных органов, органов м€сЕiоm
с;моупрашенш ши должФпы лrц, кош обрлцеяи в Ечепе семи дяей со
дrrя репстрации шршФя в сФтвФвующrе rюсударств€яяы€ орmяы,
орвны месвого сNоуправлешя плп соответствующим дотжностным лицам,

3,4,6. Еши в поручении по рбссмот€нию обращения указаяо н€сколько
ясполнит€леЙ, m ор!пЕал обращем !апрашФся перюму tсполI'М,



ll
Исполяt.Мь, у кФроm !цомгся орилrяал обращ€ния, возврацrаег еr0 в отдФ
делопроиlводства ад},lинистрации, вместе с отвеmм на обрдще8е.

3,4.7.В случsе, если фрценяе кшравJIево пе по приrадлФкности,
пятядпеаяый срок возврацает еm в отдел делопрпзводства

адмянrФрация с ltlотявированной служебной залиской на им! дшпею
поруч€п!е. В залrске укдзываегся орш ши должносгяое ляцо, в чью
компетенцию входит р€lllение подниliаемых в dрдцении вопросов,

Н€ допускаФся п€редача бращени Ф одЕою !спФвгrёл к другому,
нянуя отдел делопризводстм ад{ияис-rрации.

З.4,8. Непосредственняе опр€деляются rлавой
адмrаrстацlи ш, еm шесмl,

ПоручеЕие д()llжо содерждъ: ФNшtи я ив"цямы ляц! кmорым дается
поргlение. лаконично сформулировФный Екст, предписышDrий дейФви.
порядок и срок исполневяяl подшлсь руководителя с расlлфровкой. Порrчен!е

ьш чеreй, прдписываюцrж каDкдому исполвит€лю
сшФтомьЕф дейсвие, порядок ! срок исполнеяш пор}ченш,

],4,9. 3апреDrается яалравлять хэлбу на рассltlотр€ние в государсгвен ный
оргая. оргая местного самоуправл€нrя илll должностному лш.ч, решение или
дейсвие (6ФдейсЕяе) кфроm обжалуФя, В случе, если Е обрацФии
обжs,ryФя р€шеmе ши дейстшrе (бg]дейсвие) roсударсвеяноr0 орвва ши
должпоgпrою лица, в комлет€нцию которых входит решенIlе поставленных в
обраще!ш юпрФоц жцоба воз.р.щФя грцдшrЕу с реъяспевим, еm
пра!а обжаломть соотвстствующее речrение или действи€ (бездействие) в

устаяоменном порядке в суде,
З,4.10.В случае, бращеяпя яе поддает!я

прчтевию, ояо не подлежrт вшрашеl!ю яа рассмотея
7 д!ей со дя реmсграlцt обрлцеЕr, ФбщдФся граждщпЕу, яшрзившему
обращеяп€, если его фамrлr, и почтовый адрес лоддаются прочт€нию.

З.4.10,1. В от}че, обрФцфш яе позвол,fi
опредФrть суть предложеяш, зэявлеяиi или ж!лбы, ответ нý бращение не
дается, и ояо не подлокIiт направлению на рассмотЁние в mсударств€шый
орган! оргап месгяого самоупрамеяш шt д()lжфшому лrцу в соmеrcши с
йх компеr€вциеЙ о чем в т€ч€ние ceмIr дней со дня р€гисФацяи бращенrя
сфб!ФФ! Ф*даяну, наllраlявшему обращеяяе.

3.4.1l. Обрацение, в коmром содержатся я€ц€ю}?ные лябо
оскор6rтельяые вырменш, угрозы ж!зви, здоровью в tмуществу
должяостного лиц4 а mкж быть оставлено без ответа
по сущ€Фву в яем вопросов с ув€домленrrем та]еданина,
направивцl€го обрацение, о яедопустимостя злоупотребл€ния правом.

З.5. Ресмотреяяе обрлцеяпй,
3.5,1. Основшпе дп, начала проце.ryры _ поФч€ние

поручения по рассмотрению письменного бращевш.
З.5,2. Если поручение даяо одяовр€м€нно нескольким должностным

лиlвм, то работу по рассмmр€нию обращ€ния коордияирует ляцо, mм€ченное в
поручении помgткой <сsод,, им бобцrаются материалы, готовится ,l
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!апрашетс, Сопспшнителя яе позднее пяти дн€й до
,стеч€ния срока исполненш обрлцеяш обязаны предсmэпть ответс-@впому
испоJIнлIЕJпо в{:е нёобходямые материlшы длr обФщенIrя t' подоmвки отвега.
Прt этом перФЕцьЕуо отв€тстъенность за рассмOцение обрлцевш н€сут все

Пр, ф}.lIп!я помФш <cвolp, ответ заявитfiю (прл
в€бходпмосв - ! адмивястрации) яалравляет каждый исполнIfгель.

3.5.З, Долх,ностное лицо, осущесавляющФ рФсмотреяre обрфцФш:
об€сп€чиmет объекгивно€, Е.есторян€е и своевремепвое расJмот€Ея€

обраще!ш, в случае небходямосм - с участяем гражданяяа, направивш€го

зшршtt]@, в элекrроявой форме, я€бходrмы€ tц'
рассмотеЕш брлцевш доryмеIm и материалЕ в другrх rосударстя€вных
оргаяах, органах мествого самоуправлени, и у иных должяостншх ллц, за
,сuюч€н!ем судов, органов дозяая!, и ор@ов предвршьною следствш;

прияямает меры, направл€нные ,!пи зациту
нарушешп прав, свобод и щояsых ивтер€сов тажданlrна;

дает письмевный отз€т ло сущесгву постааленных в обращеяии вопрсов,
за исgючеЕием сл}чаев, уI(вФвых в cтaтt€ t l Фед€рального заl(она Ш, 59-ФЗ;

уведошФ граждшна о яапрше!ш еm обраценfiя яа расJмотрение в
друmй юсударствеЕнýй opтlll, оргая местяог0 самоупр€меяш шt пзому
должностному лицу в соотвегсгв!, с Ilх компет€яця€Л.

3.5.4, Пр! рассмотр€нии поуюрноm бращевt'N (обращевия,
посryпивlлего от одноrо и mm ж€ лица по одному и тому ж€ вопрсу, в xompoм
обжщуФя решен!е, прияятое по предыryщему обращен!ю, lrли указываеrci на
н€досmтки, долущепные при рассмотр€нии и разрешения предьцуцеm
обращенйr, л!бо сообпФегся о в€свфвремФвом рассмотрешt преддryщею
обращенш, если со времени его посryплени, ист€х усталовлевный
захонодат€льсгвом срок рссмотрения) авализируfiся имеющаяся по
подвямаемш в нем юпрсN переп!св, Кц прмо, поrюрше обра.tцеliлц
смя нд коятрль, П!сьма одвоm и тоm же заявIтеJIll и по одвому и тому ж€
вопросу, постулявlлr€ до ,Ф€ч.яш сроха рассмотр.яш! пфтушвшеrc первым,
счггфтс, першымtr. Не iвлiются поRmрнымIi письма одяого и mго ж€
заявит€лr, но по разным вопросам, а тао(€ мЕоmкратяые - по одlому в mму же
вопрфу, по KoтoPolry змв!телю дазшись исчерпывфщие Фвф,

З.5,5. Плсьма с просйе! о л!чном приеме главой sд{виtФрщtи лбо
еrc зшфптшв ресматрrмя кш обшые обращеш. ЕФи в обрФцеяия
яе указзпа пробл€ма, то, как правило, заrв}fг€лю напраэJIrется собцение о
порrдке орmнизации личного прrема Фаждан допсrостнымIr лrцам,
qдйяЕистаlци, а заrмеяrе офршФся <в дФо> к

З.5,6. Обращеяие, содеркаще€ в адресной част! обращенr! помегку
(лично>, рассмативается на облцх основаниях в соответствии с Порrдком.

З.5,7. Письма ФаJкдав, поступ9вше яз редакцlrй средсг! массовой
инФормации, ol руководmлей ларпй и обшФняп
объед,в€н,й Ф том числе с прсйой проинформирватъ о результатах
рассмотреви), рщмат!шя в соовегсав!и с Пор!дом,
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З,5.8. Обращенп€, в которм обжUryфс! судебвое реш€яие! возврацается
граждшrЕу, вершвшему обрацение, с разъяснением пор!дха dжшоши
д trlого суд€бною решенrя.

З,5.9.В Фуче, обращенrи содержится вопрос, на
коmрый заявителю неоднократно давались письменны€ подрdнýе
мотивироваяные отв€ты по сущ€ству в связи с ранее ваправляемыми
обращениями, и при эmм в обращении не приводяrся яовне доводы илп
обсmятельств4 глава адмияистрации
служебной записки исполнит€ля (приложени€ 8) влраве принять решение о
безосновательности очФ€дноm обраценяя и прекращении п€р€ппсхи с
граждаяпвом по давяому вопросу. Сообцrеяй€ о пр€кращев'lи перепlлски
в ЗO-дн€вяый срк со дм реmстрацrи обрацеви яалравляется ааmру.

З,5.9.1. В спучае поступrения в администацию письменного обращ€ния,
содермцего вопрос, отвgг яа кOюрый размещен в соотвеrсrвии с часъю 4
сгатьи l0 Фед€ральноm закона N, 59_ФЗ на официальном саЛ"ге даяных
юсударстЕяноm оргаяа или оргаяа меФою сNоупраы€ви в
ияформационgо_т€лекоммуникационяой ссти <Интэрнет,,, граr(даниlrу,
ввправившему обращ€яие, в теченя€ семи дяеЛ со дня регистрации обращ€ния
сообцается rеrг?оняый sдIЕс оФtщшьвоm сsПта в tяФорищояпФ
т€лекоммунrхаlиоЕяой сетп (Интернетr, яа которм разм€щен отвег па вопрос,
посmвленный в браценяи, при 9юм обращ€вrlе, содержац€е о6,(мовлле
судебвоrc решеяш, ве фзврлцаfiся.

3,5.10. Обращениr, в которых отсутствуют конкретные просьбы, жмобы,
предlоr(ения и содержаrc, шько обUrие рассуждеяш по вreФЕ проблеман
вкутрен!ей полtтtlки, лtrбо бессмысл€нные по содержанюо Ir оскофятельные
пер€даются на хранение в архив отд€ла дФопровводсм адмпнlстщrи.
На пясьме (в пршом яшяем углу первого л,ста) делаетсi запхсь (в д€ло)
с указанием даты и фамплии.

],6, Коrгтоль за рассмоlрениеч обрsцеяий,
З.6.1. КовтФь за рассмотен!ем обращенllй граr(дан осуществ.rлегс, в

цш беспечения своевре исполвеняя поргr€нd по
обращ€ниям Фаr(даt{, прtш опердпвш мер по своевремеяному
вмшен,ю и устрап€нию причян наруlленfiя прац свбод и заковш ивтересов
гражда. анализа содержшш пФ)пф|дп обрдцеяий. ходд и рфульвфв
рабов с обращеняями граждав.

З.6,2. Контоль поручеЕий по обрацевш г?аждш

посЕвовку поручешй по исполя€нию обршцепй граждая яа хоmроrь;
сбор t обработtс/ пнформации о ходе рассмотения обращений;
лодгоmвку операшввц запросов нсполяrтшм о ходе и состоянии

исполнени пор)цеяий по обрацениrм;
подюmвку t обобщен!е давных о содержаrrиrr и срках rcполнения

поручен!й по обрацеяим гражлал;
снrти€ обращений с коlrгро,т.
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3,6-3, Решен!е брацеяш на коmрль в адмrlяистацrя
прrяrмаФся глаmй адt яяястации, по пр€дложе!lш
специмиста, ответств€нноm за орпtяrзащflо работы с обращенtlrми граrцдl.

З-6.4, В оtрдслевш (ф}ъщ!оязльяых) оргаяах администрация постановка
обращений яа коятроль опр€делястýя руковомrеш! GачцшпшФ.

3.6.5, На контроль сmэятся обрачrения! в хоrорых сообщает!я о
конкрgтяц варуlшеЕlих закопных прав я штер€сов Фдждая, а таже
обрщеяш, имеюцие больlцое общественно€,
Поста!овк3 обращенIiй на контроль также производrгrcя с целью устрапею{я
недостатюв в работе оргаЕов меФЕого сеоупрамеЕш, долш(){пп л!ц,
получевш маftрrщов дt, бзоров
пяфрмsциr, вшшенш прияшавш!хся мер в сщче пошряп
(мяоmкрапrых) обращ€ний.

Обрацеви, поступающие из Адмrвистацtи Пр€зtдевm Рфс!йской
(ьдерацяв, ад{tнtgграlцt красяодарскоrc крш, ддм!шстрац!и
муяиципшьяоrc обраощи JЪбtвскtй район, кц прдвшо, стФтс, яд
ковтроль, в том числе с цеJIью получения мвтерналов для екеквартальяых
отчеmв о рассмотреяя, обращеЕий граждая,

].6.6, Коsтроль за сшвременяым ! полным рассмотр€шем йращ€н!й
грФlФав, п@шевяых яа хоmроп в ддмrя!Фрdlиr, осуцествлrется
специаJltrсmм, ответствевяым за оргаl{язацию работы с обращевшм9 граждан.

3.6.7. Обрвцевш, посгупивш!е в адмияиФрдttю ,з фдераJшых и
Фа€вп орлщов mсударств€нной Совега Федерации и
деIryтаmв Государственноf, Дмы Федеральноm Собрави РоФ,йской
Федерации, депутаmв Закояода@ьного Собранrя Красяодарскою кра, с
просьбой о предсmвл€нии иli{ рзультатов рассмотреяш, беруrcя яа особый

З.6,8. Обращеяи, по коmрым администрациеЯ змрашtФ,
яяформация о р€зультатах рассмотреtш, лосле tспФвеш подI€r(ат возврату
со в.емл мат€рямвмя в ФдФ дыопроrзводства адмияис-грации, при эmм в
ответе на блмк€ увымФя номер я дата регистрации письма в админrстраlци,
яомер и даm регистр ци направляемого отвег4 ,шцtшr, фшш!я и номер
слrкбноm телефоЕа К ответу прикладываются орllпва,r
обра!rфш, хопш t друп€ восгрfr@яые Фгласно
пор)чевию матеряшы. В дел€ у псполнит€ля остаются лор}ч€вие, кош
обрдщеЕrr, коп!я ответа на лоруч€яие!
соrгrтствующие рассмотЁfi яю обрлцеЕш материалы,

З.6.9, ПрфI@ оreюв яа обращ€ния! на хоятроль в
феJермьных и краевых орmнs юсуlJр.твечной вlасlи. чlе аvи coвela
ФедФ!lц!, деп}'гmами государс@шой Дты Ф.дершьвоrc сбравш
РФс!йской Федерации и Законодавьнош Сбрщш Креводдрског0 краr,
оформля'отс' зs подп!сю глsы ад{пtФрацип плп его
заместит€леЙ. дававм пор}^rеяr, по рфсмоаеяrю, и переlвются в отдел
делопроизводства аJlминистраlци с оривнщи Мращений и приложениямл к
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З.6,10. Поди!яtш обращ€Е!й Фаждан в Фед€ральные и храеDые оргавы
государств€няоп власти возвршlаIотся только пр, ншшl
(Подлехйт возврату) lли сп€циlцьноЙ отмgгки в сопрводгrеJIьном письме.
В отделе делопризводства адмияпстраци}l храпяrс, п копиt,

3.6.1l, ДIя орг.rlлз lи! коmрФ, р ходом рассмотр€ня, обращ€ниfi
спользуются вmрые эвемппры порrlсsrй по 

'lх 
рассмотеяию.

].6.12, Если в ответ€, поступившем в аднинист ию, укязывастся, что
вопрос, посгавленныt заrвrгелец будет реlлен в т€ч€ние определенного
временй, обрацеЕrе i{о*ег быъ поgгавлеяо яа дополн}rгельныл контрль.
ПродшиmьвоФь дополltlМшою рссмотреЕш не пр€вышаеr 30 двей.

3.6.13, ОIдФ делопро!зводства адмияrФраlиt фуцесМФ в пределц
сво€Й компет€нции коmрль за соблюд€нием порядка рафмотр€fu бр.щеяrй,
анализируст содержание поступаюцих обрацеяий, принхмаст меры по
сво€временному вшшеш я устшеЕш прrчrн варуIIrения прв, сяобод и
законных иЕгересов Фаждан.

3.7. Подготовка отвсгов яа обраце!ш.
3.7.1. Рассмотревяе обрацевш завершаеrcя подmmвкой ответа и

вапрашея!ем ею швпеm.
3.7,2- Т€кст отвgга долх€н излаmтюя чстко, последовательяо, кратко, со

ссшками на яормативные праэовые акты, давать исч€рпнвающие разъяснениr,
в обращФtя юлросы, Пря подверждеЕ!, фmов

mрушеявй прав в жал06€, в отвате слеry.т указать
какие меры приняты t вивовнш долшостlым лицш,

З.7,З.3апрещается ншlраэлrть гражданам ответы с исправлениями,
ошбками (в том числе в реквизятах).

З.7,4. В отв€те аФру поручеяш по ресмотрен!ю сбращениr лолtкяо
быть укезапо, проIiнформирвая о результдтах рассмотр€вш
обрацеяиi. В отвегах на коллекrивные обрацевш уtФзываеrся, хому ,менво !з

3,7.5. Обращ€ние и отвсг могл быть возврцены ясполшелю дш
поRгоряого рассмотренш следуФ, что рассмOФены яе в.е
вопрос,, пФЕмеявЕе в бр цении, либо проблема заявхт€"п, рассмотена

Реш€вtе о юзвраft яа дополIreльяф рафмотр€н!е принямаФя глмй
адм!нистрации по прсдlожеЕию спецtщст4
ФФствеявоr0 за организацию работы с обраценяrмlr Фаждм,

],7,6, Если на обращение дкя промеж}mчный
укаrывлотся срок ши условш окопательноm р€шения вопроса.

3.7.7, Обрщение, яа коmро€ даегся прмежуточяый оти, в sршв не
налравлrетс, (в случае, еслп с"ок рФсмогреяш ве превышает шест,десятt'
двей) до оковательпоr0 рдзреш€ни вопросов, подя

Если срк окончат€львого разреlлеяllя вопроса пр€выlлает шФдесm
дяей с даm r,€.исц)аtия бtвщенля, m даЕвое бращезие необходrмо вm ва
контроль до полвоN испопеяш с ,нформпромяием зФвrгql, о р€зультатай
рссмотр.Е!я обр цеяш.
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З,7.8,Ор!пвuы докумевтов возвращаются ясполнlтте-л€м аЕтору
обрацени' п},т€м личяого вр}ч€ния или способом, о6€спеqющш ж

3,7.9. огвеrы заlstrт€лям подпясываются гла!ой администрациIr Ilлп еm

З,7.10. ОгвФ вs обращенш, пмупивши€ ,з федфальню( и краевых
органов государственной власти, муницяпальною бразомняя Лабпнский
райоя, по кфрым здпрашваеrс, информаци о результатах рассмотр€н}lя,
подписываютýя главой адмIrнистрацIrи rrли его замесгtrтФlями.

3,7,1l. На коDеrгивно€ обращ€ние отвег даеrЕя яа им, Фажданяна, по
Фшш,! хФроm оно учтено Имновой В.И. - для сообщени, в.ем заявm€лrм,
иля Ивановой В.И. - для llяформrрованяя заяят€р€соваtвых лиц,
шя ившовой В,и, , другtм)- В отдельнп слrчая по тфованtlю лиц,
подписдвшв бращение, oTBeTbi яалравляются и другим адре.аmм. В текст€
(Ма н€обход!мо указать, чm ответ даегся на коллекгивное обращ€ви€.

3,?.l2, Огвет на обрац.lенr€ направляется в Форме электрояногý докум€нта
по адр€су эл€ктронной поt{ты, указанвому в обращевиt, пфтупившем в
mсударств€явый орш, орйЕ меспоm сыоупршеяш ши доrDкностному
лшry в Форм€ элепронного документа, или по адр€су (унякальяому
,деятtф!кдmру) лшного кабинеm гражданяна на furном порrде пр, еm

и в п,сыешой форме по почтовому адресу, указмному в
обраUrении. посryпившlем в lф}дар(reнный орФ, орв мýноm
самоуправлеяrя ил! до]ш@яому лицr в п!сьмевяой фрме.

Кром. mrc, яа посryпивlцее в mсударственный орган, оргав м€сгяою
сшоупр!шенш илtr должностному ляцу обращ€н!е, содержsщФ предожевие,
зевл€ние или жмобу, коmры€ втршфт !reр€сы яеопредел€нноm круm
ляц, в чаФфв яа обрацение, в коюром бжалуется судебвое решеяrе,

отношении яеопределенlою крув лиц,
pal ьяснениеv порядка бжалования судебноm р€шения. может бы ъ рsvецен с
соблюд€нием требоваяяй qасп 2 Фъи б ФедерцьЕого закона Л9 59-ФЗ
fiа оФициальвом саЙre дшш государственноrо органа ил' органа месвоrc
самоупршеяи в rнфрмациояно-т€лекоммуяикацrояяой сФt (ИяreряФ),

3.7.13. Если ryблихат обращевш пмупш лфле рарешен,я (,сновяого
обращения, то не поздяее д€сmiдяевяою срокд mФ яа нею напрмяftя с
крат!м изложением прияrmm рмее реш€нш, со ссшхой яа ддту , tсходящий
номер предЁ,,цущеrc mФа я с пршож€Епем €го копии.

З.7.14,В отвсг€ на ,ryбликатные обрацеяIrя делаетt,
посryпивш!е обращ€ния lr адресатов, !х ядравившtх- К прим€ру,
<Вши обращен!и, поступrsше в адмияиФрщrи муниципального
образовавш Лабtвсхtrй райоя, администрацяи Кра.яодарскоr0 крм,
Адмtвtстрдrи! ПрезидеЕга Российсrcй Федердцв, Аппарата ПравIrтельства
Рофrйской Фед€рации, по ,r( пор)чевшм рассмотрены>.

З,7-15.В случае. обращея,и яе ухлзаны фамилия
Фаждшrна, ншравившеm обрцение, }rли пошвыfi ццрес, по кшрому должея
бъmь вапршея на бращение не даетсr. Если в ухазщпом
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обрдщеяrв содержатФ св.денrя о подrýтшимемом, соверца€мом яли
сов€ршенном протпвопразном деrвиt, а таlоl€ о лицеl его подmmвливлощем,
сов€ршЕtюц€м rrлIr совершивш€м, бращенrе подлежит вlшравJrению я
юсуддрственный орвя всооIветстзии с его компfiенюtей,

З,7.16. Орйв м€сгяоm самоупраэлени! ,л, долшфпо€ лrцо при
пол}чеяrи письмевяоm обрацевш. в коmрой содержатся неценз)тны€ либо
оскофит€льные выраr(€ння, угрозы жизя,, здорвыо и lп)щесву
должнl)Фоm лшIs, qеиов еm семш, впр@ осгавrъ 6€з отв€та по суцеству

в яем вопросов с ув€домл€нием заlвrтеля о недоIryстимосги
злоупотреблеви правом.

З.7,17, Допустrмо остаэить без отвgга по существу посгавле!ш в зем
вопросов dрацениеl в kompoм содерrФтс, нецензурные лI'16о осхофIlтельmе
вырая€вrrя, уrрозы жизtlrl здорвБю я имуществу долкноgгяого лица, члеяам

уведошешем зшвп€л о !€допусгямосгt'l злоупотбления

З.7,18.Исполнит€ля я€сут устаяовлеgную захонодат€лъством
cEte поруч€нrй по брацениям в ухазанные срки,

соглеяо дейФ}фщему коиодательству, и вчфтво опйов,
З.7,19. При согласил долхноgгного лица' даваыцего поручен!е по

расJмотению обращеняr, с материалы рассмотрния
обрацеш списываются ш <в делФ.

В с.тлае, если исполнггел€й н€сколько и один из н}{х даег прме}уючный
ответ (срох охончательноm ра.смотр€ния н€ превыlllает IIjесгидесгг мей)! m
аgгору порученш по рФмотр€!ш dрацевш предспшяюrcя ()rъФ пФле
рассvOгренш обрдценш в

З,7.20. Огвет на обращ€ние, поступ}lвlл€е в админисr?ацrю в форме
элепронного документа, направляется в форме элекrронноm доryмеIlта по
4др€су элекгровяой почш, укашяому в обращеяrt, лrfu по адресу
(увихOльному идеЕгификаmру) личного кбпнега на Едином поргале или в
пllсьменной Форме по поtlговоt{у адр€су, указанвому в бращсsrи.

З,8. Орга изацrя рассмотрения обращевий. посryпrвших по tлефову

3.8.1, Осяовапие для начала рассмотрения обрац€ния - постуш€яле
звопв вs телефов <Горяей лпяи) ддr!нястацпи,

З.8.2, Уствые обращени, пФтупФпце яа @ёфоя <Горяей лrнrи)
адl{lнlФрдlцr, прияшлотс, сп€цишистом отдела делопроизводства
ддr{!пстации и обрабатываютс, в деяь посryплениr.

3.8.З, Информацr-я о персоямьных данянх аgюров обращ€я,й,
поступrвцrх на тел€фов <Горrчей лвн!ю, адмявиФрацяв, хрдшя t
обрабаruвакя с соблюдениеv Фебоший Рфсийскоr0 1шонод.тельства о
пер.ояальgых данных.

З,8,4, При обрацеши на мефон (Горя.й линшь администрдцйи
заявrт€ль должсЕ сйIцm: фмIjltm, иш, @Фм (пр, ншшя), почФвый
адрес, ноN{ер телеФопа и суть проблемы. На заявителя оформляФс, учФвм
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к.рточка (пршожеЕп€ l0), В Ф)че ф}"тствйя указаtlных рекмзиmв
обрацеяле не направляется на рассмотрни€.

3.8,5. специа-,lист mдела делопрOизвOдства администации,
оýущеФвшпrяй при€м звонков, даег устяые разъяснения азторам фрвцений о
порrдхе рассмотренп, обращений rраждал в адмияистрации; пр€доставл!еr
мрсса орfuов исполllжльной ш&п, vуницяпшьноm йрлошш
Лабинский район, Красяодарского края и т€лефны должвоспых л!ц! в
компетенцию которых входит рас.мmрение поднимаемю( заявителем вопросов,
а таххе другие разьяснения в соотвsтствии с еm хомпсгенциеfi.

3.Е.6. По вопросу л9чноrc приемз граждая гла3ой ад{!виФраlцr,
спецrаrисц отвgгспевЕый 9 оршпзац!ю работы с обраценшмв ryrarqrш,
прешагаег яаправm обрлцеяие в пясыешой Форме шt в Форме элект!ояноrc
докумеlпа, содФжащ€е вопро.ы! коmрые буФт поставлены в ходе личного

З.8,7. Регистация и учет устных обрцеяий граr(дан, поступивlллх по
меФоЕу (ГорячеЙ линяи> админrсграцrи, в€дется в )iарналё !€mсг?sци!
обращений гржrвн, посгуп!вш по те,rефо!у <Горrчей ляяtD)
(приложение l0), а Talo,G в ВМСЭД Дело, 9 аямопчвы пор,дч
регистрации и учета письмеявш обрацевий, и осуще
подпункгами З.З.2, З.З.4-З,3.7 Порrда.

3.8,8.Спецrалист mдела делопроязводсгм адrtяиФраlцt,
принямаюIий тФефояяые звоякя по т€лефоЕу <ГорячеЛ линии>
Едмия!стац!и, в девь поgгупленп, обрацlеня, оформляет учетЕую Gрrcчry и
юто8{r про€кт поручения за подпясью главы адмяlисгрлlиl л!лв ег0

З.8.9, Если в прцессе общения по т€лфоЕу <Горяей
линии) адмr!9страцrи.вшсяпýя, что успrоm обращения недостаmчно! и дл,
разр€ше!и еrc фпрФд тбустся изгl€ние дополнительных матф,алов ш,
докумеятов, заявrт€лю пр€длагайся доводЕ в п,лсьменяом
обращ€яия с учеюм требоший, пр€дъявляемых действуюццм
з:кояодательсmм и Порядхом, обраценяrм, и вшрав!ть в

З.8,10. В случае, если реlll€ние в уФом обрдщеLrrм
юпросов относится х юсудар.веаных орfuов ш!
долшмап лrц, копии порученяй в деяь поступr€нш уФоФ брдщеяи
налршIФя в соmветствуюtщl€ mсударсгвевяые оршв lии
сфтвеrФ)Фпrим долкностным лицам факсш!льsой сшью, элеtсрояной
почтой или огправкоfi в KoBB€pre с ,спользошем усrтуг Почты Россrи.

З.8.1l, Если пор}ченtе по рассм(rФению успtого обращеяш вшрашено
яе по принадлежвосг!, всполяпыь возврацrаег его в д€нь поступлевш в
приемяую адмивистраlц!, В зал!ске указывается орmн яля должяФпф лrцо,
в чr,ю компФвцm входrт р€lлеяие поднимаемнх в обрац€вя, ФпрФов,

Не допусЕФя переддча обращения от одяоm исполшФ к друюму,
мrяу' отдел делопроизводФи 3.дмrяrФраllш,
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З,8.12. Пор}чепIlе по рассмотрен!ю успою обращеЕш, швращешФ в
приемЕую адмиlисграlци к яФраm€явое не по компсгенция! пер€дается в
отдФr делопроизводстrir адмлнистаlоlв дл, Фганизацяи работы с япм в
соответсгвии с подпувкmм З.4.2 Порядка,

3,8.1з. налраапенrе устяого обращения, посгупивш€m по телефоку
<Горя€й лшm> ад!пвистрацtr, яа рассмотеше осуцестшФя в
cooтBе1Фte с подтryrriтrlми 3.4,6, 3,4.8 Порrдка.

З,8.14. Порядок рассмотревш уФш обраще!яй, пфтупrвш по
телёфоЕу <Горiч€й линип), админпсграции,
осущесмФя в сФтвgтсв,и с подrунrгами З.5.1 -3.5.4, 3.5.8, 3.5, l0 Порядка.

3,8.1 5. КоRгроль за сблюд€нием сроков рассмотреяия устных обращений
Фаждан, поступивших по телфо!у <Горя€й лtнtD, по которш
адмия}lстрацией зsпрашивлоft, результаm рассмотрения, осуществляет
спеlцалrст отдела делопроязводсгва,

3,8.16, Подгоmвха отвстов по устllым обращ€нrям, поступrвшям по
тФеФояу <ГорrчеЙ лпяии) адrrинястрации, и лередаqа мвтервшов
рrcсмотренп, на архивное хранеяие осуцестыпется
подryнктами З,7. 1-3.7.t9, ].7,22_3.7,2З, 3.10 Порrд(д.

З.9. ОргФ!здlия ллнного приема грФr.дан главоЯ адмяв9сграцяи,
3.9,1, Основали€ для начала лроц€,ryры _ обрацевие гра)*ддtl!вд в

приемяую адмиlrсlрдши или отдел делопризводстваадминистрацr9.
З.9,2. Fжедневный прием посетиlелей в приемной ад янистрдции

й в отдые делопроизводстm адмияистрации осущ€ФшФ, с 9 час. 0{ мин,
до 13 час.00 мия, и с 14 че. 00 мrн. до l8 час. 12 мив.,
пягя!lв , пр€/цраздничные дяIr с 9 qас. 00 миЕ, до 1з час. 00 мин,
! с 14 час. 00 мин. до 17 час. 12 MtH., хроме вподrых и праздничньн двей,
При€м граr(даli прп€м к руководству адм!яtстрщя, ведет
спеlишпст, ответЕтвенный за орmяrзацrю рsбlm с брдщ€ниями фа}кдан,

3,9.З. Личный прr€м грацдан пrоводитс, каждую среду месяца
с 9 че, 00 мин. до l] час, 00 мин,, о{)цФшеrся глФй дщинистрации. еm
щ€с1Мми или уполномоqевн!мt ,м! л!цшl,

3.9.4, график приеи таJкдан должностным, лицам, адд{tпфрацяIr
),тъер)*да€тс! гла!ой администрации rrсполяяющям
о6rзаЕяоm главы администрации вs врем, еm оr.умвия, я рsмеUиется в
хоm€ адмrявстрщпи,

З.9,5. Орmнизацию личЕоm приема граJедан в аJlминистрацяи
осущесгшет отдФ делопроизводства адмянисграцяr.

З.9,6. Прием Фаждая осуществляегс, в порrдке очер€дности. В
ясlфчrтельных спучмх возможев прrем вяе очер€ди по состояаию здоровы
з4вtт€ля лtrбо в связrl с удалеявосъю месв пржимяия.

Огдельные каrercря, гtвrкдая в случмх, преryсмФр€вЕп
зеонодательством РфсrЙскоЙ Федерации, пользуют!' правом яа л@яыЙ прием
в первоочередrом порlчц€.

3.9.7. При прrеме граждания предъявлrет докум€Е, удосmв€ряюдд{й
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З,9.8. Фмш, змвпте-ля, адр€с я краткая аяяотация
вопроса внослтся в журпал реrястщ,, лшоm прйема граждан главой
администрации (прилохев!r€ 9) и в ЕМСЭД Дело.

З,9.9. ЗцвиrФ можег быъ отказано в присме в случае, если он
Е*од!тс! в состо!впй м'lоrольвого или яаркотического опьян€ниl, а таtr€ при
проявлении ре.спи, н€адехмтного поведения. При необходимости можст быть
вшщ сотруднlх полиц!и.

З.9,10. Веryщrй пр!ем обязш дЕть з4в!тыю исчершвающие
рлъ!снения по инт€ресуюцему вопрсу либо разъяснить где, кем и в каком
порядк€ может бьгБ рассмотрен лодt]'шЙ юпрос, Оя Еже впр@ по
доmворенносm ндрФи,ь зdви,еш решиъ вопрФ в соФшствуюццй
отаслевой (фуящ,оншьяый)оршадминистрации.

При необходимости для рассмотения посгавленнttrх заrвит€лем яолросов
дя участия в лrчном приёме грацде глФй адмияистрщt, может быБ
приглаlлен сп€rцмисг с(шстчrющепо отдФевоrc (фувкциояального)
орша адмrяпстацilи,

3,9.1 l . 3аrвитель во время лриема моr€т оставить пllсьмеявое обращеЕtе,
которе передается нв реmсг?аllш. и да,lьнейшФ ра6@ с вим ведФ, в

с порядком рафмот€ви пнсьменяых бращенfiй.
При необходимосп коррФпойденцrя, поrryчеявая во вр€мя приема,
рассматрl']Фся в первоочередном порядке и сmвится яа коrпро,rь.

3.9.12. Спецямяст mдФа дФопроизводствд iцминистрации производят
здпясь вд л!чный прием к главе адiiивистраlц, и еrc зшесOмrм. На кa)rцоrо
заявит€ля оФормпегся реmсtрац,оянФковтрольнd карточка личноrо прrема

З,9,1З. К лвным при€ма].l должностяых лrц адмtнrФраlцt специалист
отдела деltолроrзшдФва адмияисграции mmвит подборку маreршов по
рассмотревф преддд/щю( устных обрацевиЙ зшtftлеЙ,
пригладJдет lця }4lастия в прием4 р}коюдгтелей 0Фаслевых
(Функциональнш) и терр,ториальяых орmяов адмянrсграцш п
я€посредФв.вно прlшмает учасгие в приемах,

3,9.14, Ъ два дя до лриема карточш лпвою пряема Ir мат€риалы к них
п€р€даются должвосгЕому лиtry, хоmре будег в€сти прием гражда!, дu

и выработки лро€кrа решенr,

З.9.15. Долr(носгно€ лвцо, ведущее прrем, привимает реIll€ние о
посmновке на коЕфоль lспФяеяш еm порученлц.

З.9,16. Карючка л,чного приема (при небходимости с приложеншW к
ней) спецrмrстом, за орmнизацию работы с обращ.ншми
Фажда!, !а ФеryющI'й д€нь после лриема налравля

3,9.17. На каждого зэrвм, пршlятою руководством администрации,
оформлqеlсq pel /сграUиоiно.кон тольчd ьJрточьа,

Рассмотреяrе обращ€нпй гражда!i, поступившц яа лпвом пр!еме,
осущестэляеrcя в попой шдоп! с порядхом рассмотр€яяя пясьмешц
обрлцеяий граrtдаrl,
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З,9.18.В случае грубоm, агрессивяоm поведения Фаждаяияа пря€м
может быть преФацеЕ, lfuФормацш о н€ад€(эатном пов.денr Фвждалша
оФмаетtя в карточке личноm прием&

3,9.19. Результатом приема являегся разъясноние по сущ€ству вопроса! с
которым обратплся гражданин, лIrбо приIrsтие главой админпстрации rrпи его

фущесшяющим прием, решенпя по посmвленному вопросу,
либо направл€ние порученш по ресмотрешю зшвлеиия в уполномоченный

3,9.20.Обращенrя, посryп,вш!е при прв€деяпи руководс,твом
адм!нястрации (прямых 

''rяийD, 
<прямм фrров>, в юм чяФе посредством

Иtттернет - ресурсов, рссматр!шя в соmfiов,и с Порiдком,
З.9.2t, Огдельвые reт€гOрllr граждан в случаях, пр€дусмотЁшц

законодательФвом Российской Фед€рации, пользуются првом rвлячвый прием
в первоочередяом поряд(е,

З.l0, Хре€я!е материалов рассмотеяrя письмеявш 06рлцеяий

]. l 0, l . Мат€риалы ло рассмо грению обрдцеш й rрдждщ храштсi в mдел€
дФопроизводства адмrrвиФршrиr,

З.l0.2. На храненrе маreрицы рФсмФреяш обрацеяий перед отся
после списани, <в делоD Фторами поруч€ний по хх рассмотр€ш.

3.10.З. Рассмотенное пвсьмезное обращ€ние с хопией поручевш и вФ
докумеrIгы, опфrциеся к его разр€шен!ю, комшеrryргся в отдельный
материал в следующ€й пмедоватеJIьностпi

т оке (если t{меютс' юп,t промеryточных
отяgгов Фтору обращ€ния, инфрмацш о продlенt, срока рассмотрнrr;

аю рассмотения обращеsш с вывдом яа место, участиея зщвtМ,
комиссионногорассмотр€вия(€слпсостаRп,лся),Фоrcматт,Фы(прпналичIlи);

м&€риалы прв€ркх по обращевtю (еслt она проводилась);
поручевrе по рассмсФению обращения;
пшьменяф обрбщеяи€, пршожевш х !ему (еФп они име,огся).
З.l0.4. Материалы ЁссмOгренllя успщ обращений

Фа*дан. посryпивших по телефону (Горпей линии, адrияистрдrш,
Формtруогся в папках в хрояолошеском порядк€, исходя ш !омерб и даты

3.10.5. Срок храненш бращ€ний граждан с мат€рl@шt по rп
рrcсмотрению - 5 лФ, согласно П€речню тrповых упршеяческих архивнц
доrчме}гюв, обрs)Фпlихс, в процесс€ деятельяосп rcсударствеяяых орmнов,
органов vесвоm самоуправления и орйяизаций. с указаниеv сроков п
храяфш. по истеченяи mв лФ подежат рассмотревию эксперпой комиссяй
адмrнистрщяя и 0бору особо цеяш, ямеющях обцественную Фrцsльнуо

исторtчфкую ц€яность обращошй дт передачи в aptllв
мушlцпального образошtя лабинский ралон яа посюrшый срх хранения.

3.11, Огветсrз€нвосБ дмнмных лиц при р&смотреш, обращ€я!й
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3,11.1. С*деяи, содермцвес! в обраценrл, а т оке п€рсовальные
даннЕе змвитеrя мог}т яспользоmтъся только в сrryжебяп цш п в
соответствип с полномочиямп долк{остного ]rrlца работающегý с бращ€нием,
Не допускафя разглашевя€ св€доtrfi, содер)lФцихся в бращении, а тагхе
свед€ниЙ, касаюцЕIхся частяоЙ жхзни гра'*данина! без €го согласия, Не являеrcя
рФглашен!ем сmдеяяй, сод€рш]r!хся вобращении, яаправление письменноm
обрацениi в mсударствевный оргая! оргав местноm самоулравл€н}lя gля
дмвосurому лшry, в компет€вцию которш( входит р€lление посгавлевяых в
обрщеfiя, вопросов.

3,11.2. ДолжностtGл€
рдссмативаючrие обращени, Фаr(дав, в€с)т уставошенную законодашиюм
0гветственно.ть за сохранность находяцихс, у вих ва рассмотр€н!и обращев!й

3,l1.3. При освобождении от замецаеirоfi должяосп исполнпсjь обялr
сдать все чяслялlrеся за яtм обращфш по шу спецrФ!Фу отделд
делопроизводсгва адмивястрлI!и! ()lrФтsеяяому за работу с обращевиями

З.12, Аяцrз , оббщение вопрсов обращ€ний.
3.12,t- Аналитпческа, работа в цдмияrстfirии в€дФя спецrаJtсmм

отдела делопроизводсгва адi.lвистрлщ!, яеlяопlимся
оргаlrзаllию работы с брацениrfiи граrФан.

З.l2.2. Анализ работы с обрцеЕшt граr(дав провод!тýя екемесячно,
€жеквартальяо по пош юда t Фрdм:

колЕфтю посryпивlлпх письменных и усгньл( обращ€нtй (в сравн€нии с
аяшошным периодом пр€дыдуцеm юда);

тематяI9 mпросов обращений;
коляч€ство и харапtр поюрнп бращенийi
колп€ство обрщенлй, рассмотренных комиссtrовsо с выездом ва место;
рgультат!вЕость рассмотренrя;
колmесаво наруlлеяий сроков;
колпчество наруlлеяяй прав зuвгrелей п меры наказания вrновнш;
формн рабоN с населевием и рrд других показателей,
Специалист, отвgгсreявый за орmнизацию работ с обрдцеяшш

граядал, до 5-го чиФа месяца" Фед/юще.о за опФвм перяодом, в. Фяо@п
ямеющихся мат€рfiалоц ежемфяяо и еж€кварталь
отчегя G пФсв,тельными заплсками) о работе с обрfiценшмt граждан и
нФравляет в обществеяную прrемцф дд\{rя!стрдrии муницилалБного
образованrя Лабивскtй рsйоЕ.

4. Порядок п формн коптроля зi рgссмотЁsяем обрrщеяпfi грФrц.н

4.1. Коятроль за рассмотре!rем обрдцеяий грФ(дав осуц€стыяеrcя в
цФfх бесл€ченrrя свФвре исполнени, порлений по
обращеншм ц}а}rдан, пря!итш операпввц мер по своевремеsвому
вшменlю и устраяению прrчиЕ яарушеяш прав, сDобод и захоннях иrггерфов
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граждш, цмtза сод€ржаяия поступающих обращ€пий, хода п р€зультатов
рабош с брщ€яшмt ФаJкдаЕ,

4.I.2. В цмияисФации контрль за сбJIюденяем порядtа рдсrмот€Iп{я
обращений граждан, поступаюцих адпmсtрлшt t ею
замеФ!reлей, ФущеФшФс! отделом делопровводqгва админrсграции.

4.2. Контоль за tсполяеlrем пор}чея!й по бращевиям rракдан

посmновку лоручевий по всполвевtоо обрачёЕий граждая !а коЕрФь;
сбор и брбmry шФормаций о ходе рассмотенш бращ€ний;
подrcтовку операпввм зцIрсов исполн!телям о ходе и сосmянrи

исполневш поручеяпй по обрdценшм;
подотовку и оffiчrепие далных о содержаяии и сроках ясполяения

пор}чений по обращенлям граждав;
сштrе обращеЕtй с коtrтIюля,
4.2.1, Р€шение о лостановке обрацФш яа коЕтрФь в ад\{!вястрщ!й

прllнимается главой адмrнrсг?аlцt, начальником отд€ла
делопроизводства адмявястрщ!й.

4.2.2, В Фдqй п сгруктlрных подразд€леняrх адмrвисrрацrи,
посЕЕовкд обращ€яий яа контоль опреде,uегс, руковод!мп.

4.2,3, Нд контроль ставятся обращенш, в коmрм сообLцает!я о
коякретяых нарушенял( закоlяш прдв , иЕтересов Фаждая! а тfiок€
обращеяия, имеющ!е больUJое обц€сгв€нное,
ПоФщовка обращений на коtIФоль же прtзводmся с целью устран€н}lя
яедостатков в рабф администации, и её стукт}тяых подрдзд€леяиях,
поJryч€н!я материалов дпл обзоров
инфрмаций, вшшеЕш принимавоrихся мер в оryче поюрЕых
(мвоmкрапьrх) обращ€ний.

Обращениr, поступаюпrие из ддмrнtстрации Краснодарскоm крл и
Админлстрации пр€зrд€tm Рфс!йской Федерацииt KaIt лраэяло, стамтс, на
ковтроль, в юм чrсле с целl,ю получеяия материшов ди ежеквартальнlJ(
опетов о рассмотренил браценrй грмдан, посryпиылrн из а,тlмttистрщ!!
Красяодарсюrc крц , А,Ф{инистрации Президеrга Российской (Ьдерацпн.

4.2,4. Контоль за своевремеявым и полным рссмотенIrем обрлцепй
граждd, пмашеняш яз контроль в .дм!яrфрацяя, фуцФшrфя отд.лом
делопроиrволства администации, в сФуктурзых подразделеяиях
ддминистрация _ спец'@ а в€деЕие делопрlвводства,

4,2.J. Обращени!, постуливlлие в адмtяtФрдlию trз фдермьнц
оргавов rcсуддрств€нной Сов€та Ф€дФацяи Ir деп}татов
Государ.твеяной Дмы ФедерФьяоm Собранrи Россrйсхой Федераtци,
депуmmв Закояодательяоrý Собрания Краснодарскоm I9ц с прФьбой о
предсташевяп п резульmтов рассмотре!ш, берутс, яа осбЕй контроль.

4.2,6. Обраценля, по кфрым адмияистацией запршвдФся
йвФормл{ш о р€зультапх рщмотр€яи, пФле ислолtl€ния подл*ат вФвраry
со шем, мдЕриалами в отдФ дФопроrзфдсф администацr9! прl Фм в
ответе яа блме указываются !омер ! ддта р€гистраци' п!сьма в
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администрации, ном€р и даm репстрацl, lапра&lя€моrо отвега, инициалы,

фамшш и номер слуr€бноm т€лефона исполнит€м, К Ф!еry прtuадд!шя
оригикц обращенпя, копt,lя 0rъ€-та заrвI,lтеJiю r другие восФебокшны€ согласно
поручен!ю матер!алы. В деле у исполнит€л, остаются пор}чен!е, кош
обрацеви, копr-i отЕета яа поручение,
соп}муюпще р@мФревш йращ€fu мдЕрtцы.

4.2.7. Препы овеmв !s обраценйя! на контроль в

фед€ральных оргапах государств.нной Совеm Ф€дерацпи,
деIryтатами Государтвенfiой Думы Ф€дермьноm Собранш РоФяйской
Ф€дерщtя и ЗеоЕодамьяою Собршш Креяодарскоrc хрш, ПриемЕой
Прзвлепа Рmсrйской Федерацrr в Красяодарском крФ, оформllmrcя

за подписью глаэы администрации или его заместит€лей,
даваэших поручения по рассмотр€нию, и пер€даются в отдел делопроrвводства
адмияrстрации с оригиналами бращений я прилох

4.2.8. Подлинники обрацеяий Фаждан в фед€ральны€ оргаяы
юсударственной власв возвращФrcя только при вм!ч!и
<Подлем юзврsтр, ши спецrшьяой lпФш в сопроводtтельяом письме, В
ФдФе дФопроlзводс@ хрмтся п коп!и.

4,2.10,Ди орruизацtл коятроля за ходом рассмотр€ния бращений
используются вmрые эrземмяры порученfiй по их рассмотреяrю.

4,2.1l, Всля в ФвФ, пмупявшем в адд{tяtстрщmt указывастЕя, что
вопрос, посmвленный заrвителем, будег р€Iцен в теч€яIrе определ€нfiоm
времени. обраIIJенпе может быъ поmшено на дополнительныЙ контрль.
Продопreльвмь дополЕитеJIьного рассмотреняя не пр€выlllает 30 дней.

4.з. огветственвосЕ должi)Фц лrц отдыа делопроизводстм
закрепляегся в ж дмвоФш !нстукцrя, Долfiностные лица нес}т
устшошевяую захояодательсrвом за сохрщЕl)Ф
яцодtщ{хся у яЕх на рассмотр€н!и обрацеЕяй , доryм€tmв

4.З,1. Пря }аоде s ФIуск !сполЕитель обязан передать все ямеющиес' у
обращеяя, по акrу вр€м€я!о зшещлоц€ltfу его

Пря освобождеяии (л замеца€мой должности исполнrтель обgв сддс
rcе числяцрtес, за ним обраценш по mу слецtщяФу, мЕшому за
рабоry с браоrенпми граждан.

4,3.2. Текущrй конФоль за соблюrением лtrледоммьвфти дейсmий.
опред€ленных адмивистрапвным, процедуршr,, сроков выполнения
адмrяrФрат!шп дейсгвий сп€цяалистом отдела делопроrзводсФэ,

за предосmап€нrе муницrпмьяой фувюrш, осущеfuеrc,
вачальником отдела делопроввод()@,

4.3.З, Текупrий коЕгроль осуществлrется пут€м провед€вш начдьвtком
отдела дФопро!зфдства адlrинистациlr проверк соблюдеш и вспФЕеяш
слец!:шсши отд€лд делопризводства адмияrстрацй! положевий rФящею
Порядкs, r!ых норматrвных правовых апо& реглшеят!руюпlrх
предосmше!ие щавц!пдьяой Фуякции.

4.З,4. П€рfiомчsоФ осущеФеяш ftкущего коятроп усталавливастся
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яачФьяпком Фделд дыопроязФдсти.
4.З,5. Прв€денltе проверок может носить плановый харакгер

(осуцествляться на основаняи поrrymдовых Lпи rcдовьп плднов рабом) tt

вяеплановый характер (ао ковкретяому обраценхю заявител, о результатах

4.З.6. По р€зультатам прведеняых проверок, в случае выявленпя
наруlлений прав граждая по р.зультвтам рссмотр€нш бращеяш,
осуц€gгшФl прlшеч€н'{е виновных лиц к ответстээ
закоIrодательстsом Российскоfi Федерации.

4.3,7. Все дол(ностяые ляца, участвуюпrи€ в рассмоr?еЕ!и обрдщеЕrй
rраждан, н€сл персопальхую
обязанностей и соблюдеяве с!оков выполнея!я администативных лрцедур,
указання в яасrcяцем Порrдке.

4,З.8.Наруш€нtr€ устаяовленного закояодателиюм РФсrйсхой
Ф€дерции порядка рассмотревш обрлцеяий грдждан, объ€динений граr(дан,
в mм числе юридrrч€скв лвц, должяФтяыми лицitми rосудар.тв€няых орmаов,
органов меспою сшоуправл€ния, государсгв€нныхll муаицшшьяп
учr,€ждевий и ивц организациЯ, на коmрц фпожезо осуцествление
ryблшво зяачимь,ж Функцяй, з случаев, пр€дусмотряяых
сввями 5,З9, 5.6З Кодекса Россrйской (Ьдерации б адмrшстратtвнц
праlояаруlхевш, адмяя,сграпввою пrгрдфа в разм€ре
от шп до десяти тысrч рублей.

5. ДФудебпый (впссудебIыt) порiлок обжшоь!Епr р.шсшt
х л€f,сrвпй (бgдеlстввя) оргдн9, пр, рассмотеппп обрсщснпf, грirклап,

. TrloK0 лоJll.{постпых лхц! irупвцхпlльныt м}mщпt

5.1. Залвит€ли вмем прrво на обжмоваяrе дейФвtй шtt бездействяя
адмrн!Фраlцr, отд€ла! должяосгнц лrц ддмrrнис-трации, муirrlцпцьяltr{
служащих в досудебяом порядке.

Заявит€ль можф обршхться с жалобой в сле,ryюпrйх сjryча!х:
яаруш€ние срока репстрации обраценш заrмеш;
нарушенtе срока рассмотр€tш обрапrения;
тебованпе у @BtrФ доi7менфв, яё лре4/смотрешц нормаflввьм!

правовыми акmми Россяйсюй Федерации, нормавввшв прФвыми аrгаilи
Краснодарского крц, муницлпальными правовыми шеt для рассмотряtrя

mа в приеме доýшеатов, предФавленяе коmрьх пре,ryсмогреЕо
lормаflвяыми праэовыш акшя Российской Фед€рацяи, !ормат!мымIr
правовыми акгами Красяодарского краяt мунrlцшьяымt прдвовыми акгами
д,lя рассмотр€нш обращепия, у захвгrcJr;

откдз в рассмотр€ви! обраще а яе предусмmреяы
федерцьными заковамt я пр!я,шми
яормативяыш прдвовнмп сам! РФс!йской (Ьдqвции, нормапвяыми
праэовыми шш! Красяодарскоm хрФ, мувиципалъными правовшя штами;
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затебован!rе с за!вггеля при рассмотеяrи обрдщ€ш шав, яе
пр€дсмотенной нормативяыми праDовымtl апши Рфсtйсюй Федер lш,
нормативными правоsшми актами Краснодарского крал, м)пrщипшьными

отказ ад!{инистрацIrи, отдела, долкностноm лица админис-грацип, в
исправлевп допущенпю( опечатох и ошибох в вы]lаlных в резульmт€
рассмотения обращения докуt{екгах либо наруlлев е устаном€яного срка

5,2, ЖмобJ подаеrсq в лисьченной форме нd б\мэжном носиrеле.
в элеmроЕной форм€ в администрацию.

5,3. Жолба можст быть направлена по
информационно_т€лекоммувихащояной сети <ИктеряеD,, офrцимьвоm сайпа
админrсграции, а тме можФ бEE пр!Елга прt л!чяом приеме заявитfjr.

5,4. Жалба должна сод€ржать:
5,4.1. Наименованя€ адvtшстащr9, ФдФаr дмяl)Фоrc лица

администрации ши муницяпшьною сrryжацеrc, решенш и дейФ
(6ездействяе) коmрц обюryютс,,

5.4.2, Фшшtю, иш, @есво, сведеви о м€Фе ж
та*е номер (померл) коятактного тел€Фона, адр€с (адреса) элеrгронноfi поqты
(пр! наличии) и почmвый адрес, по которым доrжен бяс вшрлвлен оrв€т

5.4.3. Сведения об обжfiуемм решевп и действш (бездействпи)
адмянистраця!, Фд€ла, должl)Фою лrцд адмияистрацяи lrлlr
мунriципмьяоrc слуюцею.

5.4,4. Доводы, на основании коmрых заrвитель ве соглФея с р€tлением и
д€йствием (6ездейсвtем) адл{tяистацпи, отдела" должноствоm лпв
администрации или муницrпмь!оm сл}тащею, Заявrг€л€м мог}т быть
предсmвлены докумеIm (при нцпrи), полгreржлающие доводн заявите,u,

5,5. Жалоба, постуливlllм в цдми!rФрлrФ, подt*гг регистрацих в
т€чении тех дяей , ресмотр€llию долr(ностным лицом, tад€л.явш
лолЕомочшм, по рассмотрнию ,(алоб! в теч€яrе mпадатt раfuчrх двей со
дм е€ р€гистации, а в случа€ МжшомЕr, Фказа адмяяис-грчции, отдела,
должяосвоrc лиIrа админпстации, в при€м€ докум€нfuв у з*вliв, лпбо в
,справлении допуцевяш опечаrcк и ошпбок uли в случае обжаловавш
наруlll€ния устаЕом.яноФ сров вюх !справл€ний - в т€чен € ш рsбочц
днеЙФдяфреmсr!ациt,

5.6, По р€зульmmм рассмотеЕш ждобы адмtвистрация принимает
одlо из следуюццх решеЕtй:

J,6.1. Удоме.воряет жалобу! в mм чясле в форме оfuеяы принятоrо
решенш. испрдвл€ния допуlllеннц здм и н истрацией.
ошбок в выдапньп в р€зультаre рассмоrрепrя обращения докумеlпах! возврата
зdвит€лю деаоюrц средФ! вrмш!е которых не пр€.ryсмотреlо
норматrвнымн правовцм, асш! Рфсtйской Федерлrи!, вормаflвЕыми



21

правовымIl акгами Краснодарскоm края, муниципа.lьнымя праDовыми аrгами, а
ъше в ияш формd.

5.6,2. Оrтазыsаgг в удовлетвор€tlия )l(алобн.
5.7, Не позшее дяя, с"rеryюцего за /ureм прлштш решеяtrя, }тлзанноm

в пункте 5,6 рздёла 5 яасгояцего пор,цка за!вifi€Jпо в письмеЕяой фрме и по

р€зультатах рас.мотрени, жалобы.
5.8, В случае установлеtш в ходе ш! по результатам рассмотрения

жалобы призяаков состава админIrстативноm лравояаручlениr rля
пр€сryшеш, должностное лицо, наделеняое поляомочиямя flо рассмотреяm
жшоб, я€замедпительно яалравлrег им€юцц€ся маЕрt@ы в орmяы

заместитель главы ацминпстрации
Лабивского горолского поселеяия
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Прялож€ние l
к Порялку рассмсгреяш обращев!й
гражддн в цминистрации
Лабянскоm mродскоm поселеняя
Лабияскоr0 района

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

глше адмпrстации
Лабивского mродскоm поселеш

Крrcяшул,,д.48,
г. лабинск, 352500

,l1!,пФ!],lь]].4-1l

про*иваюulею (ей) по адресу:

(Ф,и,о.),
сDобошо, с@й волей , в сWм ,mр* дф ФглФи. упол
qщi'яиФрашr Лвбппсrоm юр.дсюф пoФфпя Лабппсхоm рдйоя4 рбсполфвно' по
сдрФ.у: г,Лабппск, ул,Крлсяд, 48, ца обр!бот!у (лобое дейФя. (опе!6цrю) ,п
ФфкупЕФ д€йmпй (оп.рбIrпfi), со!.р@мм с ,спошош.м ср.дФ ФФмпз!ця
irи бсз пспФmм 8их средф. с п€рсоямх ддяпшr, вxmФ сбор, зФФ,

п.р.да!ry ФФпрФгрsв.п,q пр.дмевиq досгуп), обсзmшr.,
бломDошпе, уддеявq у!иФftяи.) Monx п.DсопБяш дояяц лo.М

Заместитель главь, адмивпстрация
Лабинс(ого гордского лоселеяия
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Приложеяие 2
к Порядку рассмотренш обращеяий
гра)I(дан в адмиgистрации
Ла6rнскоrc городского пФФенш
Лабинскоm района

ФОРМА АКТА
р.ссмотреяпя обр!щея,r, с уч!стием заявптеJя (3дявtтфей)

Акт
рrcсмотр.нш обращФ{, с учаfuф Фвим (зuвшей)

(Фи о r,3lfti, GФ!Есili)

D.г"}& пофпрфу
(mп Fп.тrщr обрrц.lш) (Фатхое со].рхавие зоiФФ

(Ф.И О UеNов хохя.сял,!мж!Фто

В xoje в!трсч )стш,,плено, по

Зdвителюо в ftlqv]пмы рsъqснеппя

3мвиМь (зцвпш) пo.1шея (ý) D ,мom, Ф .ф (их) обрлд€ппе D@Фот!.яо по

(lФ.юшr. му!iрсп.$оФ 0рfu1 шх орм rcпоФ шФлDбш.ш)

l .му (ям) будФ яалрыф п,сьмФвьй Фй о ре!ульвФ р6.ффреяя обращ.пи



]0
Зцвпель (щвяМr) с раысЕl,ямя Фl*ошФ (,):

Подпхс, u€!ов хомлфп,:

Заместитель главы адмrяистрации
Лабинского городского поселения Ю,В, демидовэ



к Порядку рассмотЁния обраценrй
грах(дан в адмпнястрlцши
Лабияскоm mрдскою ло.елеяш

ФОРМЛ АКТЛ
рассмотреяия обрдшея!я с вые]/]ом яа v€сто

(Фи,о иЕrъr (шOям.й], щпщшц)

(лърdл.Фацш обрац.яп' (rPaTK]L солер{аrл. вопрФФ

(Ф,и.о, uено, rонrссrа дdrяфто

В ходе выезда на мФ уФош.во, Ео
(rp!re .оер*шrc пDоатIli

Змзmm{Фвmл ) дФы рФыся.нrt

ЗаФпФь (зФм,) п()m.g (ы) в измфоm, ю ею (ях) обращ.!{е р@яот!ево по

(ж.волш iЕ}д,р.Енфф орФ шr орш rыноm оупрмнf)



и ему (им) будет яапр!d,ен письменныЙ dвст о рсlультатж рссмотреяпя

подпись rМem (змвлФей):
подлис, иевов хомlфrr:

Заместитель главы адмивистрации
Лабiяского городского поселевпя Ю,В,Демидова
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Приложеяие 4
к Поряд\ry рссмотр.нш обрлцеяий

Фаr(дан в админисграциlt
Лабинсхог0 mрдского поселения
Лабпнского района

ФОРМЛ АКТА
комхсспопного рассмоrрсяш брsцеtrпя

жт
хом!ФпояlоФ р@мФЁни обрацевш

(Ф.п,о ý,rm, GдOм.i), lфпФпщц)

р.г,]{g по фпDосу
1]ап роrcФаuпп обDашевrф

(Фио чtrп{ов rом trк я и. ]oix Kocro

В ходс рассмотавяя обращ€пш у@омеяо, Ф
(lФ.iм соевшrc пDоб&ш,

,цDе о мерffiя ф.ftq fuorшHlx ! обфц.пr , Ф,)

Обращеняе расс отрево по поручен,ю
Gмчсвойзл. rосуmрстекяо.о орmkэ шл



по!писи trcuoB комиссии]

Зыеститель главы администраrи}l
Лабинского городскоrc поселения lO В, Дс!идовп

фч



ПриложеIlие 5
к Порrдку ресмотревш обрацений
граrдм в адмияисгрщIоr
Лабtяскоro гордсхог0 посел€яия

ФОРМА АКТА
об отс}тстввя лхсьмснных вложеппй в закirsых письмах

с уведом.rеяием п в пшсьмах с объявлеяной u.нпостью

АкТ N,
оБ отсутс1,1]ии письмЕнных вложЕниЙ в зАкАзIIых письмАх

с увЕдомлЕниЕм и в письмАх с оБъявлЕнноЙ цЕIlностью

20 г,

(фамилия, ипицлшь] и долквостл лиц] составивш,х аm)
соtтавила настосщий ап о ниdеслед)юшем:
адм!нtстрдlию Лабrнскоrc rcрдскоm пос.r€нш Лабпского района
посryпила (число, месяц, гOд) корр€спояд€tцш с уведомлеяи€м за

Пр! всц,ьпии потюmrc gгпраапения обнар},(еяо отсугствие письмеfiяою

НастояIцй m сосmвлен в 2 экземшрах.

Подпtси: (подпись, дата) Иницrмы, фшши

(подпясБ, даm)

(подпrlсь, дата)

Зам€сгятель глдЕ админисФацrи
ЛабияскоrD mродского посФения

ияициалы. фамилш

Ивицимы, Фамиляя



о нелос | аче лоьj}меЕтов

!,ведомленисм

к Порядку рассмоценяя обращеяий
граждан в адмияистрации
Лабияского городского поеелевш

ФОРМА АКТА
по опllсх корреспондеята
ц в лисьм!r с объявле!!ой цехностью

АкТ Ns
О НЕДОСТДЧЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ОПИСИ КОРРЕСПОНДЕНТД В

зАкАзных письмАх с увЕломлЕниЕм и в tlисьмАх с
ОБЪЯВЛЕННОЙ ЦЕННОСТЬЮ

]I)

(Фамилия, иниц,мы и лолжности лиц, составивших акт)
(ос.dви]d нd!lоqщий alT о нижесле.!Jюшеч:

проживаюшего ло адресу:

4дмиtrстрщ!ю Лабинскоm юродскоm поселения Лабинскоm райова
поступила (число, месяц гOд) корр€спонденция с уЕдомлением за

Пр, вскрытии почтофrc отправления
пер€численных аюром пясыа в описи

оонаружева ведостача докумеятовj

ва цевяые бумагпj а именяо:

На.тоящий ап состав]ен в 2 rrrемппqрах,

Подлиси: (подпrсь.дата) Ивицишы, ФаNjиiия

Замесмтель главы ддминистрация
Лабянскоm городского поселевш

инициJы, фамилия

Иницимы. фамилия

К],В, Демидова
/-n(fu



к Порядку рассмотренм обращеЕий
в l]минисФаUии

Лабиsскоrc rcродскоrc посыеяи
Лабинского рйона

ФОРМА АКТА
докумеятов в 1дка}lых письмаI с уведомлеялем

п в лисьмах собъявлсяной uеfiпостью

лкl,N,
о вложвнии оригшlАлов док}п,lЕнтов в зАкАзньж

ПИСЬМАХ С УВLДОМJIГНИЕМ И ВПИСЬМДХ С ОБЬЯВЛLННОЙ
ЦЕЦНОСТЬЮ

20 г,

(фамялия, иЕлцпшы и должвостилиц составивших акт)
составиqа настоqций ап о ни4еслед)юшем:
администрацию Лабинского mродского поселения Лабивского района
поступ ила (число, месrц, год) корресповдевция с уведомлеяием за Л!

Пря всьрыти, почтового отправлевия обяаружевы документыl а имеяяо:

Ияицимы, фамиляя

Иниц!ды. фамилия

Ияиц,dы, фамилия

Заместитель главы администации
Лабинского городского поселенил IО,а,Демидов.lrь"ч



к ПорядRf рассмотреяия обращеялй
в админлсФации

Лабияскоm гордскоr0 поселения
Лабинског0 района

Руководятелю отраслеюю
(функ{иональноm) органа
5дмияистщ!и Ллбпяского
r0рдсхоrо поселенlri Лабинского
района (инициалы, фамliл,,)

О IIРЕКРЛЩЕНИИ ПЕРЕПИСКП

На фяовши! ч, 5 ст. ll Федерального заковs Ф 2 мш 200б mда
Ns 59_ФЗ (О порrдке рассмотЁвш брsщеяrй граждш Российской (fuдерациr>
про!ry дать разрешеяие прекратить пер€пrску

в плсьм€нном бращеяия зэrшп ве сод€рr\ттс, новых
доводов ши dсmмьств. а на предьцу uце обрацени я:

l. (дата, ном€р)
2. Gата, ном€р)
3. (дат., ном€р)
давались подробвые пtсьменные отэсты (копя, Фsетов прилагаются).

(лодлись) (ивицишы. фамилия)

Заместитель лпавы адмияисlрации
Лабянсхого городского поселения lo,B Демиrова



к Порядку рассмотреЕия обращеяий

Фаман в админисФации
Лабивского городскоm поселеяия

ФОРNlА ЖУРЦАЛА
регхстрацяя личного прпема грtlrцал гJавой

Лабппского городского поселенпя

хурнАл

Формд
регrФрдциоlltlо_контрольяой кдрточк, лхчного прDемt

рЕгистрдционно_контрольtIдя
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

Ns от 20 г,

сг!страции личного приеvа Iта{лал главои ]lаоивского городского лоселеняя

{lрес место*ительств& телефон

лоrиежит возврату в отдел
деrопропзводФва адмяяистацпл

лата пеDсlачи испоJните]ю

дата.,ядекс ислоляения

{)



Содержапrе (рсзультат рассмотреяш)

Заместитель главы администрацип
Лабинскоlо городскоrc поселеяия Ю.В,Деулдова



4l

Прилож€ние l 0
х Порядку рассмогренrя брацений
rрФl(дан в адмивистрацип
ЛабиЕскоm юрдского посФеяш
Лабинского раfiона

ФОРМА ЖУРНАЛА
рсrястрrц!х обрщ€яiй гр!rцд!п, |lосrуппвlдпI

по м€фо[у <Горсчей лхпtillD

ФормА
учетяой х9рmчх!

учЕтtlАя кАртоIIкА
фот20г,

]курнАл
i.lI]J]lпrl..|il:lel]]1п l г]я

Ф-и,о.

Адрес ме(тоАиreлктм. телефон

Посryппло в администрацию Лабивского городскоrо лоаФелпя по телефону

Содержание вопроса

лзтЕ персдачи и!l|U пиkлю

Дата, индекс исполнеllия

(
)



Содержание (результат рассмогревяя)

Подпrсь

Заvестятель главы адмияистраци,
Лабияского Iородского поселения

.]

l у,q Ю,В,Деtlлдова
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