
ДОНЕЦКАЯ НАРОДНАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ДОЮ.ЧАЕВСК

от р| 04 /а/€

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г.,Щокучаевск JtГs /о4<

Об организации работы с обрашдениями граil(дан в адмиIIистрации
городского округа Щоку.лаевск Щонецrtойr Народной Республики

В IJелях обеспе.lения необходип,rых условий для реалLIзациI] права граждан
на обращение, совершенствоваLIия организации и пI]оведения системной работы
с обрашlенияtrIи граждан в сrруктурных подразделениях адN,Iинистрации городского oкpyI'a

Щоrсучаевск !оrrецrсой Народной Республrаки, tlредпрlлятиях. уLIре)кденрIях и организzll]l4rlх

1\{униципаль}Iого образсlвания городской округ Щокучаевск !,огlешкой Народной
Республ1.1кl,t. которые прелоставляIот услуги населеIII,1]о. оI(азалlия п.tетоли,tескоЙ

I4 прilктиrtескоt7 поN,lо]tIrl специалистаN{, ответствеLILIыit,t за даI,IIIое напрzlвлеIll.iе работt,t.
осчLцествлеI]ия делегироваI]tIых полtlоli,tо.lttй оргаLIов I4спO"пнительгiой IJJIас'гL{

lto кOн,гроJIIо за состояFIиеNI организацир1 работы с обраIценLIяN,II,I граждаFI. на ocrHoBaLIl{LI

Фелера:rьного коFIстрlтуционного закоIlа от 04.|0.2022 NЬ 5-ФКЗ <О tlрttнятии в РоссиliскуtО
Федерациrо Щогlечrtой I-Iародной Республлtки и tlбразовании l] составе Pocct,tiicltol,i

Федерации нового субъекr,а* Щонецltоi.r IIародной Респуб,rикt.t> (с },IзfutеFIеt{14япtll).

Федеllального закотIа от,06.10.2003 ЛЬ lЗ 1-ФЗ кОб обrцих при[Itlипах оргаIIизаIIии \,Iес'гIIогО

са]I{оуправJIеIILIя в Российской ФедераI.цлIи), Федера"rьного законtl от 20.03.2025 Nc З3-ФЗ
кОб обших прLI11ципаlх органI4зzIции N.{естllого саNIоуправленрIя в елtlноlYl систеNIе публr,rчгlоЙ

вJlасти)) Фе/lераltьного закона Ns 25-ФЗ (о NI)/ниципа.:rьt,tоГl cJtvltбe в Pocctip"tcкoй

Фелерацлlи> (с изN,Iененияшли), Федерального закона от 2|.|2.2021 N9 414-ФЗ кОб обших
принtIипах организациLI публичноr,i влzlсти в субъектах Российской Федерzrции>

(с изллененияп,tи), Федерального закона от 27 .01 .2006 NЪ 152-ФЗ кО персо1,Iальных Данных)
(с изlч{еl{енрIяtчттл), Федерального закона от 25.|2,2008 Nc 273-ФЗ кО проl'},Iво/(ейсr'врtlт

коррупцI4и> (с I4зI,1ененияп,rи). Федеральгlого Закона от 02.05.2006 Ng 59-ФЗ кО ПОрЯДI(е

рассil,lотрегrия обращеtлрtй грarкдан Российсtсоii Федерации). ЗаItогtа ,,Ц,онеultсlГl Наlэолной

Pecrtyбirr.rK}i о,Г 20.02.2015 лъ 13-ItlC кОб обращеFIиrtх грzl}кi{ан)) (с изпtсгtеttl,tltл,Iи). сог,Ilаснс)

решениlо fiоrсучаевского горолского col]eTa !онешкой llародtной Респl,б.ltиtсlr I созывrl

o.r. 26.03.2026 Ns 2l7 (об утI]срiкдеLlиLl с,груI(1,уры и предельttой штiп,ной чис;tенностIl

адN,l14ниотрации городс](ого оl(руга ЩClKy,.laeBcK [оrrецкой IIародгrойr Республt,lкlt>-

р)/I(оводств),яOь Ус,гаtзоь,l Nl},It1.IцлIпального образовагtияt гоlэодсtсойt oKpyI, f{оltt,чаевсt"

f,{онечкойr Народт-rой РеспчбiiикI4. llриLIятыN.{ решJеIrиеrл fiокучаевсltого гороilского coBeTti

2]онецкой Наролr:ой Респl,ý.;11411ц от 25.|0.2023 Ng 2| (с изN,Iенеtlияtп,tl,t). гllzt1','r'опо 5.1

По:tолtения об алN,ltlIiис,l,раL(ld14 городского оl(р)/га !,окучztевсrt f,оrrеur<оii l-[аролной

Респубriлtltt.t. }il]1]ержде1-1ногО решенрtеl\r fiокучаевского гоl]одского col]e,r,a д]онеurtой
Llародгrой РеспубликLl от i 0,l 1 .202З Ng 25,



ПоС]'АноI]JlЯЕ'I:

1. У,гвеlэлить Порядоrt
в адмLIнрIстрациLI городского округа
Поряrдок) (при;rагае,гся).

рабо,гы по рассN,lотрениIо обрашений гра)IiдаFI

Щокучаевск Щонецrtой Народной Республики (далсе -

2. РуtсоводlателяN,I структурных подразделений. отраслевых (сРункционеlцьtлт,tх)

орга[Iов оzJминистрации городского округа flокучаевсrt f{онешкой I-[ародгtой Респt,блиtttа

обесllе.tttть соблюдение 11орядка гIри рабо,rе по рассNlотрению обращений грtlждан
FIa территории N4униципаJIьного образования городсttой округ Док1,.1п.u.п fiонецrtой
I-iаролrrой Респl,ýл ц ц",

З, Сектору инфорп,rациоttной работы I,I взаип,{одейст,tзлtя со CM14 zlдN,тI,IIIистраtlрrll

гоl]одского окр)lга Щокучаевск Донецкой Flародrrой Республики разN,IестI4ть FIасто;IIцее

I-Iостановление I{a официальt-tол,l сайте I\,Iуниципального образованияl городсitоt)i окр),г

fiокучаевск !оrrецкой Народной Ресttуб:rики. ]] се,ги <Ин,rернет>>,

4, Координашию работь] по рIополнению нilстоящего 1-Iос-гановJlенt{я воз.]l()жI4ть

Hal общиi;i отдел алNlинI,IстрацLiи городского округzl Док1,.1о.u.,, !,онецкол"t i{ародгrой

РеспублrакLI, KorlTpoJII) - I]a заN,{еститель глаI]ы адп,,ILlI-Iистрац14и городского окр\/гzr f{окучаевсt<

;Щоt-tet_tKot"t Liародной Республlatctt * Будlаль А.И.

5. Отделу юридиtlескоri работы и противодействI4я Itоррупции админLlстрацLlt,I

гOродtскоI,о olcplup;l Щоrсучаевск Щонецrсой Народной Республики опубликоI]ать настоящее
ГIостановление в Госуларственной иrrфорл,rацлtонной систеil{е FIорN4ативных правовых ак'Гоl]

/{оrrешкой l,{ароднойr Республики (I-ИС 1lПА ДIlР), доN{енн()е tлл,tя gisгrра-сlпг.rtl.

6, I-Iастояtitее rlос,rаrlовлеI{ие l}ст)/пае,I, в сl,iлy со дIIя его ltlrбллIкLltll.l1.I.

IIервый зtlNlес,гi4

ад]!1 LI t] истр zlLII,I и

оКр!,га Док1,,1iraоa
I Iаро;lr-rой Респ1, И.Е. llor-roB



УТВЕРЖ!ЕН:
Постановлением администр ации
городского округа Щокучаевск
Донецкой Народной Республики
от о/И.<Цf,ýg /Оr4

порядок
работы по рассNIотрению обрашдений граiкдан в

адми}IистрациI{ городского округа f,окучаевск Щонецкой Народной РеспублlIltи

I. общие положения

1.1. Порядок работы по рассмотрению обращений |рая(дан в администрации
городского округа .Щоrсучаевск Щонечкой Народной Ресгryблики (далее Порядок)

разработан в целlIх повышения KaLIecTBa работы администрации городского округа

.Щокучаевск (далее - Администрация) с rrисьменными и устными обращениями граждан,
а таюке организации личного приема грarкдан должностными лицами Администрации,
на основании Конституции Российской Федерации, ФедерzLльного конституционного закона
от 04.|0.2022 Ns 5_ФКЗ <О принятии в Российскую Федерацию Донецкой НародноЙ
Ресгryблики и образовании в составе Российской Федерации нового субъекта- .Щонецкой
Народной Ресгryблики> (с изменениJIми), Федерtшьного закона от 0б.10.2003 Ns 131-ФЗ
<Об общих принципах организации местного самоуправлениrI в Росоийской Федерации>,

Федерального закона от 20.0З.2025 Ns 33-ФЗ (Об общих принципах организации местного
самоуправлениJI в единой системе гryбличной власти) Федерального Закона
Ns 25-ФЗ (О муниципttльной службе в Российской Федерации> (с изменениями),
Федерального зЬкона от 2Ll2.2021 Ns 414-ФЗ (Об общих принципах организации
гryбличной власти в субъектах Российской Федерации) (с изменениями), Федерального
закона от 27.07.2006 JФ 152-ФЗ <О персонЕlJIьных данныю) (с изменениями), Федерального
закона от 25.12.2008 J\Ъ 273-ФЗ (О противодействии коррупции) (с изменениями),
Федера_пьного Закона от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации>, Закона ,Щонецкой Народной Ресгryблики оТ 20.02,2015

Ns 13_IHC <Об обращ9ниrIх граждан) (с изменениями), согласно решению ,Щокучаевского
городского совета Донецкой Народной Ресгryблики I созыва от 26.03.2026 Jt 2|'7

<Об утверждении структуры и предельной штатной численности администрации городского
округа ,,Щокучаевск ,Щонецкой Народной Ресгryблики), в соответствии с постановлением
администрации городского округа ,Щокучаевск от 19.09.2025 Ng 891 <Об УтверЖДеНИИ
ИнструкциИ пО делопроИзводствУ в администращии городского округа ,Щокучаевск

Донецкой Народной Республикп>, муниципtшьными правовыми актами ДонецкоЙ
Народной Республики, Уотавом муниципаJIьного образования городского окрУГа

,щокучаевск Донецкой Народной Ресгryблики, Положением об администрации городского
округа,щокучаевск Донецкой Народной Ресrryблики, муниципtшьными правовыми актами

городского округа ,щокучаевск Донецкой Народной Ресгтублики, Правилами внуц)еннего
трудового распорядка Администрации, Положением об общем отделе администрации
городскоГо округа ,Щокучаевск ,Щонецкой Народной Ресгryблики (далее - Положение)

и настоящим Порядком.

l .2. Основные гlоня,гLlя. исilользуеj\,{ыс] в I1орядr<е:
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1.2.|. Обращеrrие гра)кданина (далее - обращение) - направленные в орган },Iестного
самоуправлеI]ия или должностному лиLtу гlисьN,Iенные предJlоя(ения. заявлеIlия или жалоба.
а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления.

|.2,2, Предлолtение - реt(омендации гражданина по совершенствованиIо закона
и иных нормативных IIравовых актов, деятельности органов местного самоуправления.

развитию общественFIых отношеI]ий, улучшению социально-экономической и иных сфер

деятельности государства и общества.

|,2.З. Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации
его ](онстI4туционFIых прав и свобод или конститу_ционных прав и свобод других лиц. либо
сообщение о нарушении закоFIов и иных нормативных правовых актов. недостатков в работе
оргаFIов местного самоуправления" либо критика деятеJIьI-Iости указанных органов
и дол)l(ностI{ых Jlиц.

|,2.4. Жаrrоба - гrросьба
его I,I?р\lIпеtII]ыч прав. свtrбод
I4лI4 зzll(оLtllых иIlтересов других JlI,ltl.

грах(данина о восс,гаLIовлени?I или защите
или законных интересов либо прав" свобод

|.2,5. 7Що.гt>tсtлостное лиtIо _ лицо. пocTorlнllo. BpeN,IeHHo I4Ilи по сtlециально\,l)/

поJlI{омоLII4Iо осуществляIоIцее функциrа предстаtsителя l]JIасти либо t]ыllojI1,Iя}oLLlee

оргаIrизацIlоIlllо*хозяйtственtlые фуrrкrции в органе п,Iест,tIого caNIoyпpaBjIeIl14r{.

Т,2.6, Коллективное обращение - обращение двух иrlи более граждан по общепlу'

дJIя FIих вопросу, а TaIoKe обращение, принятое на N,Iитинге илl.r собраFIии путеN,I голосоВаI]Ия
(подписанное иниtlиаторами коллективного обращения) или пyTeIvI сбора поДписей,

|.2,'7 . Электронное обращение - обращение гражданина (граждан), поступившее
в форп,rе элеItтронного докуN{ента по электронLIыN,I KaHaJIaN,I связи (электронная ПоЧТа.

инl,ернет-приёмная и пр.).

1.2.8, Ли.rный пpLIeM граждан - прием граждаFI руItоводrIlЦИN,Iи работникапли
Ддп,tинистрации по предварительгtой заlrиси в соответствии с утвержден}IыN,I графиком,

L2.9. Первичное обращение - обращение, поступившее от данного аВТора

по данному вопросу впервьiе.

1,2.10. Вторичное обращение - обращение. постуllившее от того же автора

tIо тоI\4у же вопросУ до истеtIения срока рассN,lотрениrI его первLILlного обраrценllя.

|.2.||. Повторное обраuдение - обращение, посlупившее от того же автора

по ToN4y }ке вопросУ, если со вре},1ени шодачи первиLIного обрашдения истёк установленный
законодаТельством срок рассмотрения или автор не удовлетворён полуLIеннь]NI ответом.

|.2.|2. Неоднократные обращеr-rия - обращения одного и ,гого же автора

по вопросУ, по ItoTopoмy автору ух(е давались (не N,leFIee двух раз) ответы по существу,
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i,3. Рассп,tотреlrие обращегrий tl]Dк/lalI ос},ш(ествJIrtе,I,сrl l,;tавой tl/i[i\{1,1tIl{c,l,paLlt.JI.I

гороi]ского окр)lга Щокt,.Iztеtзск !онецкой Народной Республики, гIерI]ы\l зtlNlсс1-I41,с"lс\l

I,JIol]lll адi\,{инLlс,гl)аL(llи гороlIсI(ого окр},га Щокучаевсrс Щонецкой Народной Республики"
за\Iесl,ителя\,1L1 главы адi\l1.II-11,1страци14 гOродского округа f(оrсучаевсrt Щонецкой Народной
РеСпУблики (иt+ып,tи лицаN,lи по I4x гtору.tегtl,tю).

1.4. ЩеrrтраJIизо]]аtlгtый yLIeT. классисРлtкацию. анаjIиз (даlrее - j.(елопроизво,l1ст,во).

гIосl,vlIивLtIих на рlп,lя г"]]а]]ы ttдil,l1.]I]14страциLl городского окl)уга ffoKy.taeBcrc !онецкой
Народной Республики (лазrее - l-лава) oбpar.rlelI1,lti t-раждаII ос}/tцес,гI]JIrIеl"сотруjtlI1,1It обrцегtl
отдела согJIасно cвoI4\,{ доJI)I(Ёlосl,t-tып,l обязаннос,гяN,i (да:rее - CTieцltart1,1cT). Сгtеt{ttаitl.tс-г"

обязагt осушестi]Jlrt:гь ](оЕтроль cpoкoB исllолнениrl ]lоручеlILlй по обраш(егttlrl}I граilii]illI"
l]ос,г\/пивIlII,IN,I па paccN,loTpeIf}le в Ддп,tинистрацлlIо. CBoeBpeN,IeH}{o ипформирует Глzrв1,.

заместителя главы администрации городского округа Щокучаевск Щонецкой Народной
Ресгryблики, курирующего деятельность общего отдела администрации городского округа

!окучаевск Щонецкой Народной Республики (далее - Куратор), гtачальника общего оl,деjlа
tlдNIиниотрациl,r городского округа ЩoKy.tzteBct< Донецкой Народной Республики, ()

]Iаl]ушенI,1и cpoIioB рOссiч-lо,гр€Flи}I обраLцений. Специаtис,г на OcIiol}zlLII,II.1 ItoJl\/LIeHгloii

tлн(lормац1lи l]lIоси,г IIpe/{JIo)I(eIjLIrl на ItNlrI Г.павы. lil,pa,r,opa о пp1,INlel]ellllI4 Ntep

,цисLlLtIlJl}tFIарного взыскаI]иrl в отtlошенLIи JIиLI. допус-гивl]tl4х llapytпeHtIe сроков

расс]\,{отрения. оргzltlизуе,1, проведение совещанил"r с работIII4ка\,lI,1 Адп,ttlltис,граLIрI14. l4Ilы\lI,I

заин,гересоl]аIII{ы]\1и лицаN{LI по l]опросаNi. свrlзzlllныil.{ с lloBыrI]eI{LleNl каLIес-гва рассN{отре]{Lrя
tt соблlодеIII,irI сроков исIIоJltlеt-tи.lI обрашенлtй в Адмиtl1.1страциlо.

1.5. Г[очтовый адрес для
в Адп,tинистрацию:

направJlеI,1I,Iя IILIсIэN{еiIFlых обраrцегrий граittдаtt

285740, Российская Федерация, ,Щонецкая Народная Ресгryблика, городской округ

,Щоrсучаевск, город .Щокучаевск, улица Александра Владимировича Захарченко, доМ 22.

ЭлектронЕIая почта : okrugdokuchaevsk@,docuch. gov-dpr.

II. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

2.1. Приел,l обращегtиii. пост)i lll1вtullx Llерез пс)LI],овое ()1,jleJ]el-1l4e, Lli}pc)tlllo. l(\/1)bc)paNl.

с LlсгIользоваLIиеNI сРаксtr;r,lt.тлыtолi связи. с IлспоjlьзоваI-1Llеil,l эJlектронllой гiо.tтьi. федеральный
государственный инфорплационный системы <Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)> (далее - Единый портал) ос),Iцес'гвJlr{сlсrI

Специа.l1,1с,I,оi\i.

2.2. Специа.ltист гlроверяе,г прiltзi.tльlIос,l,ь аlдресirцIjи l] LIеjlос,1,IIос,гь );I1aKo]]I(1,I

корреспонI]еIILU41I, возвраIлает на почту ошибо.tгtсl посту,llI4]]Iхие (rre по а/]ресy) Ltt'tсl,N'Iil,

не I]скрыВая их, ]lроводи,г свер](у реестров на корресllонденцl4lо, tlосfуtll,IвIll)/ю }IapoLILlыl,t.

I():pLcpoM,
Прr.r ]]скрытии конверта, ]Iрове!]яет налиLIие l] I{14x лоI(уNlеI],гов (разорtlаrlгlые

докуNIеLl,гы подI(леLlваются)" прикрепляет коLIвер,г li 1-еt(с,г}, обраrцсllt,lя (,гtl-пьlttl

lз Cjtllr1;1g. когда ,гоJll,Itо IIо ]lи]\,1 NIo}ItHo ус,гановить о,ггIрави,геля 1,1 его alipec иjll,I liоIда Да'l'а

поtl-гоl]оl,о ILlтеN,ll1еля сJl),)киТ rlодтвержllеI{иеi\,l вреNiсIIи (),гпI)авJIеlli.lrl 1,I гIojIYtIelIl,trI

обраше гt ияr) и гrере;_1ает дJl я I lен,граJI I.Iзовzl н LIо го у LIeTa.

Itоrrвер,гы с IIоNIетксIй <ли,itlо) не вскрываlотсrl и llередiltотся адрL'са'I'у.
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2,З.В случае получения конверта, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего
неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах, цвет,
в конверте, которого прощупываIотся вложения, не характерные

для почтовых отправлений (порошок и т.д.), Специалист сообщает об этом Главе
не вскрывая конверт. Заместитель Глава, в случае сообщения о поступлении опасного
пакета, обязан незамедлителыIо принять меры для помещения пакета в любое
изолированное помещение (при условии минимальной транспортировки) и сообщить
о случившемся в гIравоохранительные органы.

2,4. IIрие]\,1 гlисl,NlеLILlь]х обращеltи}"l на LiN,IrI Г'лавы. пOсту1-1ившI,1х неIIосl)елс,гl]с'ltllо

о,г l-ра}кданl.{1lа1 иJlI,1 его законIIоl-о предстаrви,геJIя. зzlItись на приеi!,I к l--ltaBe осчUlесl-вJtяIО'l'

Сгlециалис,l,Ддш,tигIрlстрации, е)I(еднеl]по, за искJIIоLIениеNI выхоi_ll,Iьiх 1,I lIраздFILILIНых zIIIеЙ

в соо,гl]е],с,гви и со cJl eдylo tlil4 N,{ ре}I(иNIол,I рабо.лего вреN{е l Iи :

Рztбо.tttе дни:
1-Iсlнс,,цеrrьIIик - LIeTBepl,: с 08.00 до 17.00
[I;rl,гtица: с 08.00 до l6.00
I1редr-rразд}IиLIные дни: с 0В.00 до 16.00
Перерыв о: 12.00 до 12.48
Выхсlд(ные дни: С),ббота. Bocl(peceнbe
[tонтактный теrIефогr +7 (85675) З 11 41.

11рИ приеN1е llисьNIенIIогО обрашенИrI FIеIIоСре/(с,гIJеIIIIо о1, гljtliк.цаI,l14llа1

(и;ttt его заI(оIlIlого предс,гавI,Iтсля), по его пlltlсьбс. tipIl IIpeд,brllljIeI,1141,1 .lloli\;NIcII'l''I

},j{ос,гOtsс-рrlюtцсго JlиLIHoc,I,b граж/]1а1,IиIlа. Сtlециа:tист' АiIN,1l.tгtttС'Граll1,1И, I I2l ltoll}l14

Ill'Iс])\'IеtiLtсrго обраrце[I1,1я llрос,гавляет регI4стра]ltrонirыЙ HoNlep 14 за1-1осLI1, t] I();pFIajI.

2.5. l1ос,гl,цlцзц11,1g

l{ а рассN,IотреIIие l-лztве.

зареt,истрLIровillIные обра[lения г,ра)кдан llередаIоl,сrl

lII. Порядок регистрации письменных обращений граждан

3.1. Обращения граждан подле)i(ат обязательной регистрации в теtIение трех дней
с MolvIeHTa тrоступления в Адп,tинистрацию,

З,2, В случзg постуtIления обращений во второЙ половине дня, предшествуIоЩL'ГО

праздниtlныNI или выХодныN4 дням. иХ регистрациЯ прорtзводитсЯ В рабочий день"

сJIеду ющи й за праздничными выходFIыN,I и дrul ми.

3,3. Обращения граждан, ,гребуrощие срочного рассмотрения. а TaIO(e наIIрав;тенFIые

в Ддп,tинистрацию из федеральных и региональных органов власти. заявления граждан

о проведении собраний. пцитИнгов, деN,tонстРацийt, шествий, пиI<етированиJI регистрируются
в деIrь поступления и l]аправляIотся на рассмотрение Главе незамедJ-lительно.

з.4. Регистрация письменных обращений производитсrl путеNl присвоения

порядко]]ого HoI\,Iepa. На лицевой cTopot-te первого листа в правоI\4 ниItнеN,l углу rIисьN,Iенного

обращения. В случае если il,IecTo, предназнаLiенное для регистрации. занято текстом.

регистрационный номер может быть проставлен В ином месте. обеспе,tиваюIцеIчI

его проLIтение.
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При регистрации обращению присваивается регистрационный индекс, который
состоит из: начальной буIсвы фамилии заявителя (при коллоктивном обращении укtlзывается
аббревиаryра КЛ); порядкового номера, который начинается ежегодно с номера 01;

Индекс обозначающий тип поступления обращения:
1,1 - посryпило по почте;
1.2- посryпило на личном приеме;
1.3 - посryпило лично,
1.4- посrylrило через администрацию Главьт Донецкой Народной Республики;
1.5 - посryпило через средства массовой информации;
1.6 - посryпило через депутата;
1.7 - посryпило через органы власти.
Например: И-10-1.3, гдо И * первая буква фамилии (Иванов), 10 - порядковый номер
в рамках календарного года, 1.3 - посryпило лично.
КЛ-25-09, где КЛ - аббревиаryра, обозначающая коллективное обращение, 25 -

порядковый номер в рамках каJiендарного года, 1.1 - поступ}Iло по почте.
При поступлении повторного обращения после просгавления регистрационного

индекса обращения добавляется буква ((п)) (повторное обращение), например: И-15-1.4п.
Регистрационный индекс может быть дополнен другими обозначениями, которые

обеспечивают систематизациIо, поиск и хранение обращений.

З.5, Ile 11одлежаt,рассN,lоl,реtIило обраtrlегttаrl l] cJlytIilяx. пpei]yc]\,1ol,peHlIbix статьей 11

Фе;lера:tt,I]ого закона о,г 02.05.2006 Л9 59-ФЗ <О гrорядке рассN,Iо,греLrl4ri обIlаtцсIIl,tлi гра;ltдаtt
Россиtlсttо l"t Федераци lt >.

3.6. ГtисьN,Iеl-lное обраrцение lрDкдаFIиI]а в обязательllо]\l IIopJl/(lte llojlжHo содерх(zlть
.ltибо IIаиN,lеноtsание орга[Iа N,!естI]ого сап.{оуправления. в Itоторые напраI]JIrIе,г пI{сьfi,IеI]lI0е

обрашlегtие. либо фаш,lизlиtо. иj\,Iя. O,I,LIec-гBo сооl]веl,с,rв)/Iопlего ltOJI)I(I]oc,I,1-Io1,o jI1,1lIt1, rtt,lбо

/{oJl)IiHoCTb cOoTl]eTcTB)/Iollle]-o JlиIiа, а TaKiI(e свои (lа,r,tиJlиIо, tItr,Iя. отLIесгI,}() (lI()cJle.(lIt,c - llp1.1

tlitли.ttttа). tltl.t,гоtзый адрес, по котороN,Iу долiкLtы быть IIапраtв.jIоtlы о,гвс,l-. ),,l]ело\lJIсFt1.1е
о lIepezr/Ipeci}1_1Llи обраrшениrl. l.iзJIагает суl,ь llредtJIоItсниrt. заявлLrIIиrI 14Jt14 ?I(аjlобы. с,t,авt,t,г

л1,1LlllуIо полпись и да1,)/.

З.7 . Обрашеrrие. llocTyп1,IBIllee в фор'r,rе эJlеltl]роItLIо[,о lloк},Nleн,гzr, пojl.ilei](I.I],

l)accfuIoTpel{1,IIo в гlорядi(е" ус"гitl]овлеI]ном Hacl,ortm14r,I ГIорядlкопц. В обlrаirцеtltа!l l,рдiк,i(tlгiрlII

в обязirге.l]ьFlоп{ поряltке указыl]zlеl,своI.] (lапiи"itиtо. и1,Iя. o,1LlecTl]o (последrtее - при наlrи.tttи).
zlдрес :-l;tеlс,гlэонной IIочты. есJIи ответ дIоJl)кен быть tIzItlpaI]JtelI в форьrе эJIектроIiliоI,о
докуNIен,га,. и llоtl,l-овыii адрес, если oTl]el, дол)кен быть l,taпpzll]Jielt в llltсь\,tеtlгtой форл,rе.
l-ражданлtll BI-IpaBe прило)(р{ть к TaKoNly обраIцеttIlю tтеобхолl,I]\{ые доку\,Iенть] I1 il.Iат,ериаlJtы

в эjIек,грогtt-tой форп,rе либо нilпрzlви,гь указа}Iные докуN{еItты I,1 N,{атериалы, I,lJlи 14x I(oIlI,11,1.

в IIисIэN,IеIл ной dlорп,rе.

З.8, Регистрация
в Журнале ytleTa заявлений

обраrценl.tй в форl,rе заявлеtлtай гlроl,Iзволится
граiliдан (да"гrее-Жу prra"lr) (п р llлоirtе гr Lr е l ).

3.9. В Журнале в обязательнорt порядке указьiвается дата поступлеFILIя.

регистра}ции, порядlсовый номер, фаплилия, иNIя. oTLIecTBo автора обращеrrия (при нали.lии),
социальное положение. место }кительства, краткое содержание обращеЕlия, tсонтрольrrый
срок исполнения.
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3,10, Обращения в форпле писем: заявлений и жалоб, а TaIoKe поступившие
из вышестоящих органов власти подлежат учету в регистрационно-контрольных KapTotlкax
(далее - KapTo.1tta) (прилох(ение 2). Порялковый ноп,{ер в ItapToLIKe содержит IIаLIальIryю
букву фами.гtии автора обращения.

3.1 1. В учетно-регистрационн)/ю карточку вносятся следующие сведения:

3.1 1 . 1 . Фап,tttлия. иN,lя. o,гLIec,IBo ав,горir обрашtеttияt. z(alTx гtостугIJIеI-IиrI

I,1 рс)гl4страциогtныйt llor\,Iep сlбрашеi-tия. Ес"ци граждаItиrl ltаправjlяет пись\,Iо Ilерез l]l,o]]oe

JIиLlо. то )/казыt]alетсrl (lамилtая aBl-ol)a пись]\{а. [:с;Lи гIись]\,iо подписано HecKOJIbl(и\{1.I

aBl-opaN,lII. ,го в графе кФ.14.О.)) пишетсrI ((коллектLlвIlое)) и чказывztlо1,сrl даlIIIIые JIиLlа}.

.tс:йt адрес ,чказаlI д.]lr{ о,гве,га рши JlиI{а. LIья (hаN,I1,1J,Iия указана гtе1"lвtlti.

3.11.2. Ol,п,teTtta о Toil,I, ItoN,I)/ первоlIачально былс,l адресоваIIо IIисIэ\lо (1,кtrзываетсlt
орган государственной. федеральrrоir властLl.
и HoN,Iep соllроводительного письма,

долж}Iостное лицо), дата

3.1 1.3. Отплетка о постановке на коFIтроль.

3,1 1.4. Социальное положение 14 льготный состав автора.

З. 1 1.5, Краткое содержание,

3.11.6. Контактный телефон (если указан).

3. 1 1 .7. Адlэес оl,гIраi]и-геJlrI с соблtолениешt порядI(а. общеприr{ятого
делается oTl\4eTl(aпри оформлеFIии почтовой корреспонденции. Если адрес отсутствует, то

<без адреса>.

3.1 1 .8. Фамилия ответственЕого исполнителя (исполнителей).

3.1 1.9. Отпцетка о trолучеFIии исполнителеN,I обраlтlения.

3.1 1.10. Классификация сообщения в зависип,lости от теN,lы обращегrия.

3,1 l .1 l. OTMeTtta о rrодготовке ответа.

3.12. Приложенные к обращению подлинники документов,,присланные заявителем,
остаются в материЕrлах по рассмотрению обращения, если в письме
не содержится просьба об их возврате.

3.13. В случае необходимости в подтверждение своих доводов, граждаFIин прилагает
к письменному обращению оригиналы документов либо их коплlи.

3.14. При регистрациI1. пос"гупивII.Iие обращеrrиrI проверrIIот,сrI }Ia повторIIость.
I-Iовr,орныпt обращенtrяш,l при их l-tост\/пj]ениLl прI.1сваиI]ае,гся регLlстрацис,lt,lltый иIuiеl(с
пеl]вого обрашlенlая с добавлен1.1ел,l порrIдItового tloivlepo. прос],rlвrIеIIного через дробь



7

(Jф 3211, Лb 3212). Не с.lлtтаются I1овторнышrи обрацения одного и того же заявителя
по разнь]м вопросам.

IV. Рассмотрениеобращенийграждан

4.1. Глава (или иное лицо по его поручеIrию), рассмотрев поступившее обращение.
накладывает резолюци}о, в Itоторой определяет ответственFIого исполнителrI
(при необходимости - соисполнителей) излагает содержание поручения, устанавливает
сроки исполнениJI. если это необходимо, подписывает резолюцию и rrроставляет дату
ее наложения. Запрещается пopyllaTb рассмотрение жалобы доллсносl,но},{у лицу, решение
или действие (безлействие) которого обжалуется.

4.2, При наличии нескольких исгIоJIнителей, ответственныNI за подготовку ответа1

на обращение сLIитается исполнитель, названный в резолюции tIервыпл. Ответственный
исполI]итель обеспечивает объективное, всестороннее и своевреN{енное paccN,IoTpeнI4e

обращения. при необходимости с выездом на N{есто. Соисполни,l,ели не позднее, LleM за ceN{b

дгtей до лIстечения срока подготовки ответа на обраш_Iеrrие грarкданина" направJIяtот
ответствеFIноN{у исt]олнитеJIю информацию гlо гlоставлеFlному в обращении Bolrpocy.
Соlасполни,гели несут солиl(арну}о oTBeTcTI]eHHocTb за KaIIecTBeHFIyIo и своевреп4еIlную
Ilодготовку ответа на обращение грarкданрIна. Ответственный исполни,гель вправе созывать
соисполнителей, координировать их работу. По итогаNI рассмотрения и обобщения
полученных материалов, ответственный исrrолнитель. обеспечивает подготовку
письменного oтBeTa по существу поставлеI{ных в обрашlениI4 воflросов. Ответственный
исполнитель несет ответственность за ненадлежаIцее офорплление письменного ответа.

4.3. Письпленное обращение, поступившее в Адрtинистрацию, рассN,IатриваетL]rI
втеLIение 30 дней со дня его регистрации. ответственtтый исполнитель обязан рассN4отреть
обращенr,rе в cpol(, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, еслр1 в резол}оции
должностного лица не предусI\,IотреI] бо.шее короткийt срок.

В уста}Iовлеtлный cpolt входит время на визироваI]ие, рассNiIо,греFIие обращения
по существу, подготовку текста ответа, согласоваЁIие. подписание !i наiIравление ответа

гражданину. Если на обращение дается проN,Iеясуто.tный ответ. в FIеN,I указывается срок
I1одготовки око нча,fельного o,l,BeTa.

Возмолtно однократное продJIение срока рассN,Iо,грения обращеIIliя не более чем па З0

дней, с уведомлениеIчt в обязате.;]ьноN,I порядке грDкданиFIа. направившего обращение.
От,ветственный испол[Iитель готовлIт слухсебную записку с обосноваI-Iиеi\,l

необходиN{ости продления срока расс\4отрения обращени-я и представЛяеТ

ее должностноIчIу лицу. по поручению которого рассN,{атривается обрашение,
не позднее, LleM за 3 дняt до оконLIания срока. указаFIного в кар,гочке обращенltя.
На осЕIовании служебной заrrиски должIrостное лицо, по поручению которого

рассNIатривается обращение. приниl\,Iает решеt{ие о продленлlи срока рассNIотрениrI
обрzrщения.

4,4. В случае есJIи llиcbп,{erlнoe обращение содержит инфорп,rачию о фактах
возI\1ожных нарушений зако}Iодательства Российской Федерации в сфере ]vlиграции,

направляется в течение пяти дrrеil со дi]я регистрации l] территориальный орган

федерального органа исполIлительной власти, осуществлrllоп{его правоприменителЬные
tРункции. функции по коFIтролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере
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миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руковолиl,еJIlо
высшего и9полнительного органа государственной власти суб:ьек,га Российtской Федерациrа)
с уведоN,lлением грах(данина. направившего обращение. о переадресации его обраrцения.

4.5. Обращение, в KoTopoi\{ обхсzulуется судебное решеIfие, в течение 7 дrrей
со дня регистрации возвращается гражданину, направиI]шеN{y обращение,
с разъяснеЕIиеN,I порядка обжалования даI]FIого судебного решения.

4.6. Письменное обращение, содержащее вопросы. решение которых не входит
в компетеi]цию оргаFIа N{естного самоуправлеFIиrt. FIаправляется в течение семи дней
с момента регLrстрации в соответствующий орга}I с уведомленрlем гражданина.
I]аправившего обращение о переадресации, за исклtочением слуLlая. указанного
в части 4 статьи 11 Федеральноr,о закона Российсtсой Федерации от 02.05.200б
]Ф 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений грахtдан Российской Федерации).

4,7. Требования к подготовке, составлению, офорlчrлению и l1одписанию oTBel,ol]
гrа обраrцения граждан. постуtlивших в Адп,tинистрацию:

4.7.|. Ответ на обращение гражданина. tlодписывает Глава. либо уполноN,IоLIеIIное
ип{ иное лицо rrри это]\,{ ответ оформляется на бланке Адп,tиlлистрации.

4.7.2. При офорil,Iлении ответа rrа обращение исполнителеN,I должны указыватьсrI
1]се реквизиты писем в соответствии с норNIативLIы]\,{и правовыми актаN,Iи Адшtинистрации, в
Llасти делолроизводст]]а,

В ответе обязательна ссылка на ноN{ер постугIившего обрашlе1-1ия IраждчILIрIFIа,

а также ноN,Iер и дату отправки ответа. ffанный реквизит указывается l] отI]еденноN{ для этого
l,IecTe и в тексте письма гIов,горно не упоIчIинаетс'I.

4.'7.З. Тексты писем-ответов долrкны быть .IеткиI\,Iи, последовательныj\,Iи
и исчерпывающими, содерх(ать ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
Формаrьные ответы I]e допускаются.

4,7.4, В случае если в обращешии грDкданLIна затрагиваются воIIрось1. относящ[lеся
к компетенцLlи иных структурных подразделенилi, ответственный исrrолнитель запрашивает
иrrформацию и готовит обобщенrtый ответ.

4,'7.5. Еоли обращение, с целью проверки фактов в EIeNl изложенных, paccп,Ioтpeнo

с выездоNI на п,lесто. в ответе необходип,tо указать (pacc]\{oT,peьlo

с выездот\4 }{а \,{есто)> (комлtссионно или должностныNI лицом). а Taкit(e дату проверlti.l.

ее резуJIьтаты и llринятые меры по устранениIо недостаl]ков,

4.1.6. В случае. если факты? изложенные в обращении, FIe получили подтверя(дения,
необходимсt в ответе обосrrованно изложить мотивы отказа, со ссылками на FIорN,Iы

действуrоrцего законодательства.

4.7.1, I-Iаименование организации должно соответствовать
закрепленноN,tу в учредительных документах,

I]aI,1NtcI lOI]aiI l 14 lO.
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4.7.8. Если в о"гвете есть ссыJIка IIа законодательFIые и иные нор]\,IагивI-Iо - правовые
акты (далее - LIПА). то в тексте указывается: дата прI4нятия, регистрационный ноN,Iер

и наиN,Iенование этих llГlА,

4.8, Ответ на коллективное обращение направляется в адрес гражданина, указанного
в обращении гIервым, если не указалI грarкданин" в адрес которого заявители просят
направить ответ, с просьбой проиrlфорi\(ировать о результатах рассN,lотрения всех граждан.
llодписавших обращение.

4.9. Обращение считается исполненныil,I, если все IIоставлеFIные в l]eM ]]опросы

рассмотрены. llриl]яты tлесlбходиNlые меры и автору даны исчерtIыва}ощие ответы.

4,10. Обращение cHLIi\{aeTcrI с коI]троля:

4.10.1 . Ес.ши вопрос решен положрIтельно.

4.|0.2. Если дан обоснованный отказ по существу обращения.

4.10.3. Если заявителю даны разъяснения по существу воtIросов обращения.
Все материаJIы, связанные с рассмотрениеN,I обращения в полнот\,I объеме остаюТся

в Ддмtrнлtстрации для фор11].1ровztltия дела. IIа отве,гст,I]еIl1,1ого исгIоJtнI.iтеJIrI lttulагz'lL],lсit

дисципJIинарное взыiкание в случае утраты докуNIентов, связанных с рассN,IотрениеN,I

обрацений.

Организация лиаIного приема граждан, особенности работы с устными
обращениями гра}кдан

5.1, Личный приеп,l граждан в Администрации проводят Глава, первыЙ заI\4еститель

главы адмиtIистрации городского округа !,окучаевск ,Щонеlдкой Народной Республиrtи.
за]чIестители главы админI4страции городского округа Щокучаевск f{онецкой HapoДttorl

Республики (далее - личный прI4еlu руководителей) в paN{Kax утверI<Денного графr,rка.

5.2. Предварительная запись на личный прием руководителеЙt осущесТВJIяется

С п ециалисто[,I Адмиlлистр ации.
При обращении грах(данина о запIlси }ta личный прием руководителей Специалист.

осуществляющий запись на лиLIньlй прием в Журнал учета личного rrриома граждан

руководящими работниками администрации городского округа Щокучаевск fiОнеuКОй
I-Iародной РеспубrrИrси (прилОжение 3). УстнЫе обращеГtия гра;кДан tlодлеЖtlт регис,грациLl
путе\,{ составле1-Iия Карточки лиIIFIого приеN,lа граждан (прило>ttение 4).

5.З. К уLIастию в I1роведении JIичного гtриеN,lа руководителяIчIи I\,Iогут быть ПрI4ВЛеLIеНЫ

сотрудники структурных подразделений Адмигtистрации. иные JIица по согласо]]анию,

дJIя оIIтимаJIьного и оперативного решения поставленных вопросов.

5.4. Личr-rый приеп.r ру](оводителяN{и осуществляетсrt lз порядке оLIередFIости. Правоп,t

на первоОqередноЙ приеМ обладаюТ: LIленЫ Совета ФедерацИи и депут'аты Г'осударсr,венной

flумы Федеральногсl Собраниlя Российской Фелеращии llo вопросап,l своей деятельности,

лепутаты по вопросам, с]]язанным с депутатской деятельностыо. ветераны Великой

ч.
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Оте.lественной ворiны, ветераны боевых действий. yLIacTI-IиKpt боевых действий. инвалиды
гtервоЙ второЙ группы и их опекуньi. родитеJlи" опекуны и попечLIтели детеГа-инваJIидов"
береtчtенные rltенщины. родители. явиl]lllиеся на ли.tный прLrеI\,I с ребенttоN{ в возрасте до трех
лет. прие]!I 1-Iые семьи.

5.5, Если изложенные в ycTHoN,l сlбращении фаrс,гы и обстоятельства являются
очевидныN,lи и не требуrот дополнительной проверки, ответ rra обращеFIие с согласиrI
гражданина может быть даЕI устно в ходе личного прI4еIчIа руководителей. о чем делается
запись в у.tетгiой KapTotIKe лиtlного приеN{а гражданина и }Kl,pFIaJI учета личного приема
граждан руководящими работниками адмIIнистрации городского оIФуга ,Щокучаевск,
а обращение считаетсrI рассNIотреI-IFIыi\{. В остальFIых случаях на устное обращение,
излоiкенное в ходе личного приеN,Iа руководителей, дается письменный ответ
по требованию.

5.6. Глава. первый заместитель главы адN,Iинистрации городского округа Щокучаевск
Щогrецкойl Народной Ресrrублики. заместители главы адNIрIFIистрации городского округа
!оrсучаевск flонечкой Liародной Республиrси при лроведе}lии лиtlljlого прие]\,Iа

руItоводителей в пределах своей компетенции вправе прLltlяl,ь одно из следук)щлtх решегtий:

5.6.1. УдовлетворLlть просьбу. сообшIи,гь грarкданину порядок и срок исполне}Iия
при[lятого решеIjия.

5.6.2. Отказать в удовлетворении просьбы. разъяснив мотивы отказа и порядок
обжалования rrринятого решения.

5.6.3. Разт,ясtlить. LITo tIос,IавJlеI]ные воllрсlсы треб)/к),г дополIlиl]еJIьLIого изуrlе}lиrI
I4лl4 проверки, а также прLILtиllы. по ко,tорып,t просьба не ]\lo)lieT быть разl]еIIlеLIа в проtIессе
jlI4LII-tого 1]риеl\,Iа. I]орядок I.I сроки ес рассN,lоl]рения.

5.7. По окончаFIии лич}Iого приема руководители доводит до сведеFII,Iя зzlrlвителrl свое

решеl{ие, инфорп,rирует о ToN,{" KoN{y булет поручено рассN{отреI]ие и принятие п,{ер по его
обращению. Поруtlение испол1-Iяется согласно пуFIкта 4.3 Раздела 4 настояLцего Пололсенияl
от даты личного прLlеN{а руководителейt. если не указан соIФащенньiй срок его исполнения.

5,8. Ilс"ци разрешенllе Bollpoca. с которыN,I обраl,l.tлся гра){(д ai]шH. гlе ljхоi:(I.l,г

в коil,lгlе,гегILtи]о Адплрtгtl.tстрациLl, ,го RедуLцее прt4еN,I llол)Iiнос,гное лI.1LIо рOз,ьясLl5lс г"

tз кztIсой орган рIли к KnKorv-I} дол)кtlосl,FIоN{}/ jlиIlу слеJ(уе,г обраrт,и,t,ьсrl граiкi(tlлI14н\/.

5.9, Запись гражданина на ли.lный приеN4 не производится, если вопрос,
с ItоторыN4 оFI планирует обратиться, уже ставился иNI в письтчIе}Iных, элекlронных" устных
обращениях и ему было отказано в рассмотрении данного обращения. либо переписка
по даI{ному вопросу ранее была в ycTaI]oBлeItFIoN,{ порядке прекращена.

5.10. Е,сли в ходе личного приёма руководителей выясняется. что гра}кданин)i ранее
y)Ite был дан ответ гIо существу поставленIlых в обращеrtии l]олросов, как ycl,Elo.

о LIeN,I была сделана запись в ItapToLIKe личного приеп,Iа. ,fак и в письменгrой форп,rе. Глава.
первый заместитель t,JIавы администрации городского округа Щокучаевск flоrrецкой
Народной Ресгlублики" заместители главы адп,IиЕlистрации городского округа flокучаевск
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/dоrrецкой Народrrой Республики, отказывают гражданиIJу в рассNIотреFIии его обраIцеFILIя" о
чём делается соответствующаrI запись в кар,гоLIке личного приёпла.

5.11. Решение о снятии обращения с коFIтроля принип,Iает должностное лицо
Адr,tинистрации. после полFIоI,о разрешеI{ия поставJIенных в обращении вопросов.
Уведомление о tlродлении срока рассI\IотреFIия обращения FIe является основаI{иеN,I

для снятия обращения с конlроля.

VI. Орг:rнизация контроля исполнения и сроков рассмотрения обрашдений гражд:rн

6.1. Контроль за исполнениеi\,1 обраrцений вкл}очает постановку обращенияt
I{a коLIтроль" реryлирование хода исполнения. снятие исrIолненного обращения
с контроля, направлеI]ие исполненного обращения в дело, ytleT, обобщение и аI{ализ хода
и результатов исполнеI{ия обращений, инфорп,lирование Главы о состоянии испоJlI{ения
обращениiа.

6.2. Обращения |рах(дан, срок которых продлевается и на которые даются
промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после
окончательного ответа и rrринятия N,Iep rrо разрешению предло>ttений, заявлений и тtалоб.

6.З, Организация контроля за соблюдениеlчt порядка и сроко]з рассмотрения
обращеr*ий грахсдан возлагается, на Куратора. начальника обrrlего отдела адN,IиLIистрации

городского оIФуга flокучаевск, специалист?} общего отдеJIа адN{ин}lстрации городского
окру га Щоку.lаевск (согласно дол )I(ностным обязанностям).

6.4. Щля всех видов обращений граждан устанавливаIотся единые предельные сроки

рассмIотрения согласно пункту 4.3 Раздела 4. Глава влраве устанавли]]ать сокращенные
сроки рассN,{отрения обращений граждан.

6.5. Сроrtи исIIоJlllеII1,1я, cpotlllblx (tte riоз;цгtее 3 дней) lr оrrера,гI4вных (.tte гttlз,ilгtее

10 днейr) пор}/LIений по обраu-(енIlrl]\{ гро}к7]пIi не продлеваютсrI.

6.6. Письменное обращение. на[равленное для испоJtFlеI-tия в адрес должrIостного
лица Ддминистрации) содержащее вопросы, не входящие в ltоi\{петенLlию указаЕII]ого лица.

направляется в семи дней со дня регистрации в соответствии с компетенцрiей. В случае
нарушения З-дневtтого срока переадресации обращения oTBeTcTI]eIIHocTb за его исгIоJII]ение

возлагается на дол>tt}Iостное лицо. которому обращение было наtrравлено для исполнениrI
р{значаJIьFlо.

VII. Рассылка корреспонденции по обращениям граждан

7.L О,гвет на обращение направляется в форме эJIектроtlного доltуменТа
llo адресу электроннолi поLIты, указанноN,{у в обращениlа. гtоступившеN,l

в ДдшtинистрациIо" в форпле эJlеlfl,ронвого докуN,Iента. по адресу (уникальномtу

идентификатору) личного кабине,гаr гражданина на Едином портаJIе государственных
и IvIуниципiLльных услуг (функций) при его использовании или нарочно с от,п,rеткоЙ

в Жl,рнале.
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на поступившее в орган N,IестFIого самоуправлеFlиlI
JIицу обращение, содержащее предложеl]ие., заявление

затрагиваIот интересы неопределе}Iного круга лиц. в частности
IIil обраtцс,гtttе, в котором обltсzrл,чеr,ся судсбнос, рсшсIIl.iсr. BыIlcceI-I[loe в oTIIo]_LIellI.1и

неопределенi{ого круга лиrI" о,гlзет, I] 1,o1,I tI1.1cJIe с рtlз,ьrIсне1-IиеN,I IlopяlIl(t} обiltа;tоlзагttаlt

су,llебtltlго решсLiиrt. \4о)кет быть ]]a:]N.{ettleli с соблIоj{еIII4еN,I требований части 2 статьи 6

Фе;:(ера,itьltо],о закона о,I02.05.2006 ЛЪ 59-ФЗ <О rrоряlдке рассNlо,I,ре1-1Llя обрашенl.tti граittilаlt
РоссLtйсtсоfi фglдераtции) гlа офицлtаJIьI]оfi{ cal",lTe N,I)/нLlцLlпаJlьilого образованlrя городсltой
округ ffокучаевск fiонецкой l]Iародгlоl,i Республики, в ccTI,I <Ин,герне,г>,

7.2. Подписанные Главой (или инып4 лицоNt по его пору.rению). [IисьN{а

регистрируются и отдаIотся заявителю СпециалистоN,I в день их подписания
или не поздFIее следующего рабочего дня.

Отправляемые докуN4еFrгы должны быть пол}IостьIо офорп,rлегlнып,I]4.

зарегистрироваI]ными, с указаниеIчI почтового чrдреса и (или) электронного адреса. При этоп,r

проверяется IIравильIJость оформления и адресования писеNI- наличие подписей. виз,
прил ожений. кол ичество э кзеlчI тrляр ов отпр авляеN4ых доку N,I енто в,

Один экземпляр зарегистрированного отправляеNIого ответа на обращенttе.
а также переrrиска, связанная с его рассмотрениеN,I, остается у Сгrециалиста Адп,tинистрации.
При этоi\4 делается запLIсь в Журrrа"че выдачи o,l,BeToB на обрашдеtlия заявителей
(ГIрилоirtенrае 5)

7 .3. Обработrtа документов для отправки почтовой связью осушествляется
в соответств}Iи с утвержденными приказоN{ Министерства цифрового развития. связи
и массовых комN{уникаций РФ от |1.04,202З J\Ъ З82. кПравиламLI оказания услуг почтовой
связи).

VlII. Требования I( служебноrчrу поведенttю при рtrбоr,е с гl}rlждrlнttпItr

8.1. Работники АдплинистрациLI обязаны проявля"гь корректность. вниIчtательность

в обрашении с гражданап{и, учитывать Iryльтурные и инь]е особеrrности различных
этнических, ооциальЕIых групп и конфессий, способс,гвовать N{ежнационаlrьноN,lу

и межконфессиональному согласиIо.

IX. ФормироваЕие и хранение дел

9.1. Форь,rирсlванl,tе и хранелIие
с у,гвер)I(дегtной lIoil,IeHI(J Iтгl,рой лел.

дел tiроизволl,I,tсrl coo1,Bel,cTB14I,I

L).2. Обраrщени_я граlt(/_(аIr распоJlаI,аlотся I] /le"[ax в xpotloлoI,I4LIecltoivl гIорrlдке.

lta;K/toe обраLцегttае 1,I все док),N,iеI-l,гьi. отI-Iосящ1,1еся lt его pzlccN,IoTpeII14Io I.1 palзpeltleLlt,lto.

сосl,ztвJIяIO,г в деJl е с tl]\{oc1,or1,I,eJl bI]\/ lo гру п гI)/.

9.3. При форп,rироваI.lии дел проверяется правильность направлеIlия обращений
в дело, их полFIота (комплеtстttость).



13

9.4. IVIатериалы по обращенияп,t, адресованныNt в Администрацию, Главе
формируются в дела и находятся на архивI]оп,I хранении у Специалиста в соответствии
со срокаN.{и, указанныI\4и в номенклатуре дел.

9.5, !ела" сфорп,lированные flо пIIсIIN4еIIныN,I и электронны\..{ обрашеl-tияN4 гpa)K/_(aн,

и карточки JIичных приемов гражла}l хранятся 5 лет.

9,6. По истеLIеFIии устаLIовленных сроков хране}Iия
по обращеFILIяN,I грarкдан тrодлежат униLIтожению в установленном гlорядке.

доltуN,IеlIты

9.1 , l Iри tлесlбходиNlости. с отп,tеткой в сгIеLI},IаJIi)IIолI ж)/рнале вы1,IаютсrI

сфорплr,rро]]аlIньiе дела. во BpeN,IeHHoe пользовitние сотруднI{каN,I сlрукт)/рных tlоzllрдзлеJtеttllii
А,цпIигl1,1с,l рtltll4и. о-грасJtевых оргаLIов Адл,tiагiлtстрацl.Iи lIa cpol( Ile бо;tее l 0 ;lrlеЙ.
Г[осле l,tстеLlеl-lиrl укzlзанного срока дело доJlжно бы,гь возl]раtцеIIо FIa r\lecTo его xparleнllri.

9.8. Стороннип,t организациJIм дела выдаются . на основании их письN4енных
запросов с разрешения Главы на срок не более одного 1\,Iесяца, Выда.rа дел оформляется
aKTON,t.

9.9, По ycTrroli иJIи l1исьменной просьбе гражданина eN,Iy N,lоryт быть выданы коп}lи
пись]\,Iенных ответов, поступивших в Адплинистраци}о из государственных органов, оргаFrов

NIестFIого самоуправления в связи с его предыдущим письN{енныN4 обращениеN.I. а TaIoKe

копия письN,IеI-Iного ответа о результатах расс[4отрениlI его обращения в Адми}Iистрацирr.
Выдача гражданиIIу копии требуемого им письil,lенного ответа осуIцествляется
С]пециалистом Адп,tинистрации по предъявJlе,Flиlо докуN,lента. удостоверяющего личность
заrIвI4теJlя.

х. Порядоlс обжалов:tния деliствlлй (бездействи я) доjIiкнос-[н ых JI иц

10. 1 , ['ра;Iсданигt в[раве об;каловать дейtствия (бездействлте) доJliкt,Iосl 1-Iых -rl{,tц

ут решение. принятое по резуJIьтатаN{ рассмо,греljиrI el,o обlэаLrlеrrи-яt. выtшес,гоr{ще\I),

ДоЛЖFIосТНоN{)i лиЦУ ИЛLl В сул В ПоряДке, ПреДУсN,Iо'tреlIНОr\1 Зi\l(ОLlоzl(0'I'еjll,с'ГВОNL

10.2. Лица, виновные в нарушении порядка и сроков рассмотренtая обращенtлй
грarкдан, несут ответственность. предусN{отренную законодатеJIьством Российской
Федерашиr.r,

10.З. Рабо,tтtl,tltи ад\,Irl1-II,1с,грации. l]иновliые в наi)уtljеIILlи )/сl-аttоI]JlеlllIого
l.i cpoKolJ рассN,Iотрения обращенttr"t граждаI{, i\,IOl,y,l, бьtтt llpl.lB"r]etIelII)I

к лl.tсциIIJtLIнаlэной о-гвеl,сl,веIILlосl,и l] соо,гве,гс,l]вI,Iи с Федеральным законом
от 02.03.2007 Jф 25-ФЗ (О муниципальной службе в Российской Федерации>
и Трудовым кодексом Российской Федерации.
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Прилоrкение 2
к п. З.10 Порядrса работы
по рассл,IотренLlю
обрашlегrий грalкдаFI

в ад]чlинис,грациl.] городского
округа flоrсу,чаевск !онецкой
F{ародr-rой Республtлlси

Админис трАц иrI го р одского ок ругА док},аIА ЕвскА
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЪНМ КЛРТОЧКА

.\1 I'et,lrc t pattttott tt0-Iiot1,I D().,IыItlrl KltD r0.Ilia ()-l,;rlc,t lia о Ii()II,I ро. Ic
li о 1r рс с п tlt t,,lc l t,t, --\,'t рес

}'.]l. д. к1].

II pc;l.,toiKct t ltc.
,]arl 

I]. Icltпc.
;нt",lоба

и Il:lelic Tc"rl. Ko.,t.цeli-1,1t trlt

ос

,;ltt l,a I)eI,1tcтpaltиotl tt ыii
1.1llilcl(c

()r ti1,;ta IIo.:I\,(lcIl0 Даl,а I,Itt,teKc l ltl.ц},.Ictttl

ll() II()ll I с,

lIa.llt(lIIo)l
lt ptt iJrt с.

I l с l)e;llt II о
,I с P(,l

},lI0. lll()}I0lIc
ll ll()c . IlIll(,

уll.ltlII

I ItlBrrlpltoe l Ico,,llttlKDa,гttoc l l lrе,rы-цr,tltсе
lilla,t ttoe

C1.1te Pni?lIl l le
,\9

I]oIl I),

Co,tepiы:rrrtre llolr рос I l o:t Bclr r рос

l)e,ltl;ltclц ll я .\l RоIlр. l lctttl.ittltt,l,c.rtb (iодеряtltIIlrс Iia гсгорltя (cotltta.,lыttlc
п lt.пtt;Ktttttc),]1lя BIIl,c.-trI

,\ trT,oll nc,l<l.:l totllltt :l

(';ltllt ttcrtll-tttcttllя

(обратная сторона)

ход trсполненt,tя

. (lt l'a l (l).l I.(). I I lrlлlttlcl, I l релы,цl,tttпе оr,всr,ы ()cтlrB"tello 1Ia li()lrIp(),llc

Jrt,t,a (icl tcpaltllllc | ,[allr I llprl.rrrlla

l I tltlдtl.,lяtett ltc ctlotctt l I ctt t1_1t t clt tl

l [ата (l).11.0. l |lnlt,ltttI:t з:l ,lll.

Пputtcllcttll Il:l Ilcctc "_ 20 г, l'ctпctlt)

,;la 1,1t, Ittt.lcttc. l}ыIl0.:IlIeIIlle .\лрссат_

Itачсс,r,во t-t,l,Bcтit

oбoctItltl:ttl tltlc-l ь обраttlсttttя

l l plt.tlttta tlбpaructlltlt

l)с,з1,. tr,,га,t r,l

pa(lci\ro,I,peIl Ilя l]оп росов

l

2.

3,

По KotlT1loLtltl сltял

f{e.lro

.t(ат,а сllятияt с ltolI,|,I)oJlrI

'гом Ллtстов

()п нса lt tle .|(e.,ro_

q)онл
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При.шо>ttение 4

к п. 5.2 Порялка работы
по рассмотрению обращений
граждан в администрации
городского округа,Щокучаевск

Щонецкой Народной Республики

АдминистрАция городского округА док)rчАЕвск
КАРТОЧКА учета личного приёма граждан

Щата приёп,Iа "__", 20 го/{а

Кто принлrмаст_
Ф.И.о. заявителя
Адрео :геJI.:

Место работьJ__ должIIостL.
Категория
социальное полох(ение

Затронутые вопросы Кому поручено

рассмотрение, содержание
поручения,

срок исполнения

Результаты

рассмотренияКраткое содержание Индекс


