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РОССИЙСКДЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ИРКУТСКИЙ РАЙОН

УШДКОВСКОЕ МУНИЦИПДЛ ЬНОЕ ОБРДЗОВДН ИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

оБУтВЕРЖдЕНИИпоРЯдкАоРгАНИзАцИИ
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЦЕНИЙ ГРДЖДАН,

ПОСТУПАЮЩИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ УША_ЦОВСКОГО

МУНИ ЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАН ИЯ

В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года Nэ59-Ф3 ((о

порядке рассмотрения обращений ,t.щц", Российской Федерации>, статьей з2

Федеральrоrо.йЬr" о, Ь октября 2003_года_Ns131-Ф3 коб общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации)), руководствуясь

airrrrr, 
-6, 

32,44 Устава Ушаковского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок организации рассмотрения обращений граяцан,

поступаюlлих в администрацию Ушаковского муниципального образования

(прилагается).
2. Признать утратившим силу пункт 3 .постановления 

администрации

УшаковсКого мунИципальнОrо оОразОъ.rй' о, 24 апреля 2О12 года Ns147 коб

УтВерЩДеНИИадМИНИстратИВнЫхреглаМеНтовпредостаВлеНИяМУнИЦИпалЬНых
ycnyi в Ушаковском муниципальном образовании),

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в официальном

сетевом издании кУшаковское муниципальное образование> NsЭл Ns Фс

77-7749б от 25. 12.2О19г,, по ,др".у в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет) www,ushakovskoe-mo.ru, а также на информационном стенде,

расположенном в здании администрации Ушаковского муниципального

образования по адресу: Иркутская область, Иркутский район, с, Пивовариха, ул,

!ачная, 8.
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального

опубликования (обнародования),

глава Ушаковского
муниципального образования
С. У. Сайфулин



УТВЕРЖДЕН
постаноВленИеIr'I

администр аLJии Ушако в ского

муниципальногQ образования
от 10 . 01 .202з г. N902

порядок организации рассмотрения обрачений граждан,

поступаюlцих в админ истрацию ушаковского
мун и ци пального образован ия

Глава 1. Общие положения

1, Настоящий Порядок в соответствии с Федеральным законом от 2 мая

2ооб года N959-Ф3 кО порядке рассмотрения обраrrlений граждан Российской

Ф"д"рaцrru (далее Федеральный закон ко порядке рассмотрения

обраrлений>), иными федеральными 3аконами реryлирует процедуры

поступления, перrЙrrоИ' 
'обработки, 

регистрации обрашений граждан,

объединений граждан, в том числе юридических лиц, подготовки и направления

orr"io, на обращения, уведомлений гражданам, объединениям граждан, в том

ЧИслеюрИдИЧесКИМлИцаМ,атакЖепроцедУрУоргаНИзаЦИИлИЧНогопрИеМа
грах(цан, представителей объединений грахlдан, в том числе юридических лиц,

должносТн ы м И л и цам И адм и н истрации Ушаковского мун ици пального образован ия

(далее - Администрация).
2, Установленные в настояlлем Порядке процедуры распространяются на

правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и

лиц без гращцанства, за исключением случаев, установленных международным

договором Российской Федерации или федеральным законом,

3. Настояtлий Порядок не распространяется на обращения грах{дан,

объединений грах(цан, в том числе юридических лиц (далее обращения),

которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными
конституционными законами и иными федеральными законами, в том числе

обращения, связанные с предоставлением муниципальных услуг, реryлируемых
Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ns2,10-ФЗ коб организации

предоставления государственных и муниципальных услуг),
4. Обращения могут направляться в Ддминистрацию непосредственно

гражданами, объединениями граждан, в том числе юридическими лицами, либо их

представителями (далее при совместном использовании - граждане), Обращения

могут о.ущ"сrЁляться (направляться, представляться) гращцанами

индивидуально или коллективно.
5.'порядок организации работы по рассмотрению обрашений включает в

себя следующие этапы:
1) прием и регистрация обрашений;
2) направление обрач.lений на рассмотрение;
3) рассмотрение обращений по суrлеству поставленных в них вопросов;

а) оформление и направление ответов на обращения,
6. ответственным за рассмотрение обращений должностным лицом

ддминистрации, к обязанностям которого относится организация порядка

рассмотрения обрацения и подписание ответов по ним, является глава

Ушаковского муниципального образования (далее глава муниципального

образования), являющийся главой Ддминистрации (далее ответственное

должностное лицо) или уполномоченное распоряжением главы муниципального

образоваНия должнОстное лицо Администрации,



Ответственное дол)кностное пиLlо определяет муниципального служаLl]еГо

ддминистрации, на которого возлагаются обязанность по непосредственноlиу

рассмотрению конкретного обраlцс]ния по суLцеству, исполнение требованиЙ,
содержащихся в обраLлегrии (rrpиr наличии), а также по подготовке проекта oTBel?)
(далrее * ответственньtй испоJlнитель).

7. Обращение, поступившее в Администрацию, должностному лицу
Адtиинистрации в соответствии с их комгlетенцией, рассматривается в течение З0
календаргtьlх дней со дня регистрации обращения, если иное F{e устаFiовлено
законодател bCTBolvl.

В. Обращения могуl осуществляться (направляться, пред1сl аг]rlяться) в

Ад tи и н и cr р а ц и }о сл еду ю ll.jи lvl и с п особ а tи и .

1) поплещаться в письNленном виде в ящик для обращений, находящийся в

здании Администрации, расположенноI\л по адресу: Иркутская область, Иркутский

район, село Пивовариха, улиtlа !ачная, дом В (далее - зда}lие Алплиttистрации);
2) представляться в письменном виде должностному Jlицу Адгиинистрации,

уполномоченному главой муниципального образования, в здании Адплиtlистрации;
3) направляться в письменноlи виде посредством почтовьlх огправлений по

адресу: Иркутская область, Иркутский район, село Пивовариха, уjlица !ачная, дом
В;

4) направляться в форrие электроl]ного доl(умента с использованием формьt
обраrцения, разплещенной на офиllиальноtи сайте Администраt]ии t]

инфорrиационно-телекоммуникационной сети кИнrергiет> по адресу
http ://ushakovskoe-mo, ru/ (далее * офи циал ьн bl й сайт Адм и н и стра ци и) ;

5) направляться в форме электроt-lного документа на адрес элекгронноЙ
почтьl Администрации irkumо@mаil.ru с указанием TeMbl сообщения <Обрашlение)
(лалее -- адрес элеKTpol] ttой поч гьt Адtиинистраци и для обраil"1eHи й) ;

6) осушlествляться в ходе личного приема гра)lца}] дол)кнос1-1,-lьiмиl Jlицап/и
Адплиниtстрации (далее -- личлlьlй приеrи) в устной форме.

9, Сведения о месте нахох(цения здания (зданий) Ддминистрации,
телефонньtх номерах, номерах для факсиtиильной связи, адресе элlекr,ронной
пoчTbl Администрации для обращений, адресе официального сай га

Ддминисr,рации, порядlке и сt,lособах подачи обращеrtий в Адплигtис l раLlиlо
размещаtотся:

1) на официаJ]ьноIи сайте Адплинистрации;
?_) в общественно доступньlх местах на территории Ушаковского

муниципального образования, определенньlх правовьlIи aKToIvl гJlавьl
lиуниципального образования ;

З) в официалlьньlх средствах массовой информации Ушаковского
M]yt]иципального образования, инblx средствах массовой информации,

Глава 2. Прием и регистрация обращений в письменной форrие и в форме
эле l{Tpo t-l но го докуме нта

10. Обращения, поступиtsшие в Админис,t-рациlо сr,iособопл,

предусlvlотренным подпунктом 1 пункта 8 настоящего Порядка, два)кдьl в день (в

9.3О и в 14.З0) по рабочим дням изымаются из яtлика для обраtценrлЙ

должностньlм лиlцом Администрации, oTBeTcTBeHHblM за ведение

11 , f,]ол>кностное лицо l\дtvtинистрации1, предусмоl ренF{ое по/]гlу1-1l(тОп/] 2

пунк-га В настоящего Порядка, осуществляет прием письмLlнньlх обращеtlий
граждан с 0В.00 дlо 16.00 часов по рабочиl\л дням в здании Ддминистрации.

должностное лицо, ответс-гве1-1ное за



1?_. Гlрием /_1ол)l{}-lостl]ьlм rlиL1oM, oTBeToTBeHHblM за делопроизводство,
обращегrиti, постугlивших в Алминистрацию способом, предусNлотренньlIи

подпунктом 3 пункта В настоящего Порядка, осуществляется не_реже Iрех ра3 в

неделю по рабочим дням в соответствующем отделении почтовой связи.
1З, Обращения, постуtlившие в Адtиинистрацию сllособом,

предусп/отре}jньlм подпунl{том 4 пункта В настоящего Порядка, гlриниlиаются
должностньlм лиLlоlи, oTBeTcTBeH}]bllvl за делопроизводсl,во, не поздFiее чем через
10 минут после направления обраlilения гра}(данином. В случае поступлениlя
обраLцения за пределами периода времени с 0В.00 до 16.00 часов по рабочипл
дням, прием обращения осущесl-вляется не позднее 10 минут после начала
очерелного рабочего дня.

14. Прtlем дол)кностньlм JlиLlOlvl, ответственныlvl за делопроtlзводство,
обращений, постугlивших в Адlмиrнистрацию способоrи, предусмотренньlм
подпунктом 5 пункта В настоящего Порядка, осуществляется не позднее чем
через 10 минут после поступления обращения на адрес электронной почтьl
Адмиl-tистрации для обращений. В случае поступления обращения за пределами
периода времени с 0В.00 до 16.00 часов по рабочим днямl прием обращения
ocylllecl вляется не г]озднее 10 rvrинут после начала очередного рабочего дня.

В случае поступления обращениrl способом, предусмотренным подпункrоп/
5 пункта В настоящего Порядка, на адрес электронной почтьl, используемьtй в

Администрации, иной, чем адрес электронной почты Администрации длrl
обращений, электронное письмо, содержащее обращеlлие, подлежит пересьlлке
должностньlм лицом Адплинистрации на адрес электронной почтьt Админисrрации
для обраLцений незамедлительно после его обнару}кения

,15. ОбраrLlе1-1ияl, гlосlупаtощие в Адtиинистрацию в соответствии с пулlктомt В

Flастоrllцего Порядка, подлех(ат обязательному приему и регистраLlии в

соответствии с настоящим Порядком, а так)ке регламентоtи работьt
Администрации.

,16. !нем постуl]ления обращения в АдминистраLlиlо считается день
соверL!ения должносl HblM лlицом Администрации действий, предусмо гренньlх
пунктами 10-14 насlоя[цего Порядка, а для обращений, поданньlх в ходе личного
llриема - лень личного приема.

17. Непосредственно после приема обращений должносIное лицо,
ответс,гвенное за делопроизводство, осуществляют первичную обработку
обращения, в холе коrорой осуществляtотся следующие действия.

1) проверка правиJlьности адресности наг|равления обраulения;
2) проверка соблюдения устаноЕ}ленньlх Фелеральнь|м законоtи кО порядке

рассмоl рения обрашlений> требований к обращениям;
3) вскрьlтие конвертов (упаковок) обращений, поступивших посредством

поч говьIх отправлений, а Tal(}Ke в иF{ьlх случаях предоставления обращений
упакованньlм и;

4) изготовлlеl.]ие на буvtажном носителе (распечатьtвание) обращения,
прило)кенltых к нему материалов и документов, направленньlх в форме
электрон 1-1ого документа ;

5) проверка фактического F]аличия указанных в обращении приложенLiых
материалов и документов;

6) краткое ознакоlvlление с обраLrlениемl, прилох{еLlньllvlи материаламиl и

документа{ми,
7) проставление в правом нижнем угJlу первой страl]ицьl обращения

регистрациоl]ного штампа с указанием датьl и регистрационньlм номером
обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято IекстоN4



письма, шJтамп может бьl"гь гlоставлен на обращении в иноlи п/есте,
обеспечиваюLL]ем его прочтение;

S) в случае поступления обращения способом, предусмотренньllи
подпунl{том ?_ пу1-1l(та В настояlщего Гlорядка, по просьбе лица, доставившего
обращение, на втором экземпляре обращения проставляется oTIMeTKa о принятии
с указанием даты и времени приl-iятия обращения, а также фамиllии и личной
подписи дол)<ностного лица, о,гветственного за делопроизводство, принявшего
сlбращение.

1В. В случае вьlявления доJl}кностньlм лицом, oTBeTcTBeHHbIM за

делопроизводство, в ходе гiервичной обработки отсутсlRия текста обраLrlения,
отдельньlх листов в обращении, огсутствия материалов и докумеl-]тов,
подлежащих приложению к обращению, обнаружения во вложении оригинаItов
документов (паспорт, военньlй билет, свидетельства и т.п.), а также дене)кF{ьlх
куг|юр в течение одного рабочего дня со дня поступления обращения
должностное лицо, ответственное :]а делопроизводство, сообtцает об этом
ответственному дол)кностному Jlицу, а также составляет al{l в грех экземплярах
по форrие, установленной приложением '1 к настоящему Порядку, один из Koтopblx
остается у должностного лица, ответственного за делопроизводство, второй
приобщается к поступившеrиу обращению, а третий в течение двух рабочих дней
со дня составления акта направляется гражданину, подавшеlvlу обращение.
Вместе с указанньIм актоIи гlосле предварительного изгоl,овления копий
гражданину направJlяются поступившие вместе с обраrцением подлинl]ьlе
экзеl\лпл|яlрьl документов, ,Щенежньlе средства возвращаются гра){дани1-1у почтоt]ьlп/l
переводом не позднее чеNл через З0 календарньtх дней со дня поступлениrl
обращения, при этом почтовьlе расходы относятся на счет гражланина, а если он
неизвестен, поступают на ответственное хранение доJlжносlноlvlу лиL-iу

Администрации ло вьlявrlения лица, направившего денежtiьlе средсrва, а в случае
невозNложности вьlявления лица, направившего денежньlе средства, обраLцаются
в доход муниципального образования, если иное не предусlиотренс)
за конодател ьством,

19, При поступлении llисьп/еllного обращения, l-Jесгандарт1-1ого по весу,

размеру, форме, иплеющего необьlчньIе запах или цвет, а так>ке при обнару)кеL]ии
на ощупь в конверте с обращением вложений, не xapaкTepнblx для почтовьlх
оl-правлений (порошок и т д ), должностное лицо, oTBeTcTBeHF]oe за

делопроизводство, первичную обработку обращения l-ie осуществляет, о чем
незамедлительно сообLцает ответственному должностl]ому лицу Щальнейшая
работа с таким обращением осуLцесlвляется после приl]яrия необходиvlьlх п/ер

безопасности.
20. С)бращеьrlля, в отllошении KoTopblx осуLцесIвлеFiьI ttеобходимьtе

дейс гвия гlо первичной обработке, дол}l(ностньlм лицом, oTBeTcTBe},i HblM за

делопроизводство, не позднее "rpex календарньlх лней с M,loMeHтa llоступления
обращений в Адtиинистрацию, должностному лицу Адtиинистрации,
регистрируlо-гсr] tз )курlлi]пе входяiцей корреспоtlденции.

21. ОбраLцеF]иr] в ходе их регистрации подлежат постаноt]l(е на коllтроль, ()

чем дол)кнос1-1-1ьlNл лиlцомl, oTBeTcTBeHHblM за делопроизводстtsо, делаетс]я
проставляемая гlосле регистрационного номера обращеьiия отметка (ко1-1троль), в

случае гlоступI]ения следующих обращений:
1) обращегrий, в KoTopblx указьlвается просьба гра)t{даниllа о

восстановJ]еF{ии или защите его Hapyl]:eHHblx прав, свобод или закоь-rFlьlх

интересов лlибс; праts, сгзобод иJlи законньlх интересоts лругих лиц (х<алlоба);



2) обраu]ений об оспариЕ]аLjt4и лейс-гвий (бездействиtя) государственньlх
органов, оргаF{оIз [/1естFlого сад/оугlраL]лениr], государственньlх и муниципальнь|х
предприятий и учре}щен ий и их дол){ностньlх лиц;

3) обращений, направленньlх из государственньlх органов, оргаl,iов
Ivестного самоуправления ;

4) обращений, в KoTopblx содер)катся сведения о гlодготавливаемомl,
совершаемоI\л или CoBepLLleHHoM гlроl-иЕjоправноlи деянии, а ,l-ак)(е о Jlице, его
подготавливающем, совершающем или совершившем.

22_ В ходе регистра1.1ии дол>кностное лицо, ответственное за

делогIроизводство, заносиl- сведения об обращении в жур1-1ал входяшlей
корреспонденции, а таК)(е проставляет на оригинале обращения и приложенньlх к

нему lvlатериалах L1 дlокуплентах присвоенньtй регистрационньlй номер.
При этоlи обраLцение проверr]е] ся tla повторность, для чего указанl-]ое

должностное лицо сверяет обращение с находящейся или находившейся в работе
перепиской с гражданами, Повторньlм обращениеrи считается обращение в

Адплинистрацию или к одноlvlу и тому же должностному лицу Адплинистрации, по
KoTopolМy гражданину неоднократно давались oTBeTbl [lo существу, и при этопл во
вновь поступившеrvr обращении не приводятся Hoвble доводьl или обс-tоятельства.

2З. В )i{урнале входящей корреспонденции указьlваются сJlедующие
сведения:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и адрес про)кивания
гра}кдаF{ина либо наименование и адрес места нахо>}цения объединения граждан,
в TOMl числе юридического лиLiа, в иIменительном Ilаде>ке. Если обращение
подписано двумя и бсlлее гра)кданаlvlи, то указьlваются фамилия, имена, отчества
(последнее - при наличии) двух гра>}цан, включая сведения о граж/lанине, в

адрес которого необходимо направить ответ;
2) способ предсlавления (направления) обращения (ящик для обраш_iений,

личное представление, почтовое направление, официа;-tt,ньlй сайт
Администрации, ал]рес электрогtной почтьl Адмиtлистрации дл,l обраiцений,
ли.-tньtй прием гра>ццан);

З) датьl посгупления и регистрации обращения,
4) присвоенньlй в ходе регистрации ноI\лер, включающего в себя сквозной в

l,ечение календарного года порядковьlй номер поступления обращения и год
поступлен ия обраLцения.

5) вид обраri|L.I,1ияt, Iiрелмеl х<алобь|, tIредло){ени,l, заяв;]еtлия [З с-r,lу,lзе

если обраш(ение не поддаеrся tlрочтенLlю, делается соответствующая oTMeтKa;
6) t<оllичество jlис-гсlв обращения с учетом приJlо)(еL]ньlх документов;
7) перечень и краткое описание материалов и документов, прило)кенньlх i(

обращению,
В) отметка о l]алlичиr1 чlли отсутствии постановки lta контроль;
9) номер и даlа поступления предьlдущего обращения (при повтор}{оtvl

обращении).
24, В ходе рассNлотрения обращений должl"]остное лиLlо, ответстtзенное за

делопроизводство, дополняет журl]ал входяtцей корреспо1-1деl-]ции сJ]едlуiоLциNли

сведениlяlи и:

1) дол>t(г]ость, фами-гllля, ипля и оlчество (пос.педнее при налlичии)
ответс-гвенного испоrlнителя по обращению;

2) в слlучае направления обращения для рассмlотро1-1ия в орган иги
должностноlvlу Jlицу, в компетенци}о KoTopblx входит решение пос-гавленньlх в

обращении вопросов, * наиlvlенование органа или должностного Jlица, которому
направлегrо обраtцение для рассi\лотрения, должность, фамилия, иl\ля и отчество
(последнее * при на1,1ичииt) rlиLlа, гlодготовивLIlего сопроRодlи,гельF{ое гlисьп/о, l]aтa



направления обраtt]ения и исходr]tциЙ регLlстрационныЙ номер сопроводительного
письlиа;

3) в слу,-1де l-tаправIlения копии обрашlения, t] Koтopol/l постаt]леньl вопросьl,
от1]осяLl]иеся к l(омпеlенции l-|есl(ольких государственньlх органов, органов
местного самоуправления или должностньlх лиц, - наименование органов и (или)
должностных лиц, KoTopblM направлено обращение для рассмотрения, должl]осгь,
фамилия, имя и отчество (последнее * при наличии), лица, подготовившего
сопроводительное письмо, дата направления копии обращения и исхсlдящий

регистра Llион н bl й l]oп,,lep соп ро водlител ьного п исьма ;

4) в случае dевозlvlо)l(l]осrи направлении жалобьt на рассNлотрение в

государственньlй орган, орган местного самоуправление или доJlжностномlу лицу,
в компетенцию KoTopblx входит решение поставленньlх в обраr_Llении tsопросов в

связи с ос}-lованием, предусмlотренньlм частью б статьи В Федерального закона кО
порядке рассlиотрения обращений>, - должность, фаплилия, имя и отчество
(последнее - при наличии) лица, подготовившего уведомления о возвращении
жалобьt гра)кданину с разъясF]ением его права обжаловать соответствуlощие
решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд, дата
t.lаправления уведомления гращцанину и исходяl_t-lий регистрационньtй номер
уведомления;

5) в случае, если ,l-eкcT, которьlй не поддается гlрочтени}о, -- должность,
фамилия, имя, отчество (последнее при t-tаличии) лица, по/1готовившего
сообщение гра)цанину о топ/, что его обращение не поддается прочтению, дата
напраtsления сообщения и исходяtций регистрационньlй номера сообLцения (в

случае, ес;tи фамилия (наименова}]ие об,ьединения граждан) и почтовьlй адрес
подда lо,гсяl п рочтен и ю) 

;

6) в случае направле[]ия запросов в государстt]енньlе органьl, органьl
местного саNлоуправлеFiия, их доIlжностньlм Ilицам (за иlсl<ll}очениепл судов,
органов дознания и органоts предварительного следствия), запросов о
прелос-гавлении необходимых для рассмотрения обращения документов и

материалов, - дол)кность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии)
лиllа, подготовившего запрос, дата направления запроса и исходящий
регисrраtlионньt й ноплер запроса ;

7) в с;лучае поступления в ходе рассмотрения обращениri допоJlни,],ёлt>нlэlх
материалов и документов (документьl и материальl по запросу, допол1-1ительньIе
докуrиентьl и NлатериальI от гражданина и т д ) должность (при гtаличиtи),

фаtиилиrя, иllvlя и отчество (последнее - при наличии) лица, предоставившего
докуlиегl,гьl и маlериаJlьl, лата их поступления и вхолящийt рOlистрациогlньtй
номер,

Е) резулr,таl- рассмотре1-1ия обращения, с указаниепл дол)кности, фамилии,
имени и отчества (последF]его - при наличии) лица, подготоЕJивLшего oтBeT по
обраiцени}о, дата направле}lия ответа гра}цанину и исходящий HoMrep оltsета.

25. }KypHajl входяtлей r<орреспонденции мо)(ет вестись лtлбо на буллаlt<tlопл

носитеJlе, лlиtбо в форме элеl(,гронного документа, В случас] веле1,1ия )l{ypHa;la
входяшlейt корреспонденции на бумажном носителе, дол)l(носl lloe лицо,
ответственFiое за лелопроизво/]ство, не позднее 25 декабря каждого годlа,
осуществляет изготовление ланного журнала на буttлажнсllи носителе. }l{урttал
входяlцей корреспонденции на бумажноrvl носителе не позднее 30 декабря
ка)кдого года дол)(ен бьlть сши,I и пронумерован, а }]а обра гrзой cTopot-le
послед1,1егс лt4ста t]a месте сLLlития проставле}lа печа,гь А,цплиlt-tистраци7], подпиrjь
отве-гственного l]оJl)кностного л|ица, а ,rак}ке дата заtsеренi4я журl]аrlа вхолящей
корреспоl-]деL] ци и.



26 Обращсl-iия с t-lометкой (jlI/1L]llo) дljlя 1-I]aBbl муl-it4ципального образсlвагlия
дол)(ностньlvl лlи1_1о{vl. oTE]eTcTBejlllli:ll\4 3а делопроИ3ВОДСТвО, ПОСЛе ИХ ПРИНяТИЯ

немедлеFlно перелаюl,ся главе муниципального образования в HeBckpblToM виде и

подле}{а-г дальнейшей первичной обработке и регистрациуl посл]е ознаl(омления с
ними главой муниципального образования.

27. Передача на рассNлотрение обращений, не зарегистрирован1-1ьlх в

порядке, ус гаl]овленl lоп/l настояulиrи ПорядкоNл, не допускается,
2В. Обращение, прошедшее процедуру регистрации, в день их регисlрации

направляются ответственному лолжностному лицу для организации рассlvlотрения
обращения.

[-лаtгlа З НаrrравлеF{ие обраLцения на рассмотрение

29. Обращение, поступившее в Администрацию в соответствии с ее
ком пе тен Llией, подлежит обязател bFloMy рассlиотрен и ю,

З0. Отвегственное должностное лицо, получив обращение в соответствии с
пунктом 2В настоящего Порядка, ts течение двух рабочих дней со дня поступления
обращения зl-{акомlится с обращением документаlvlи и материалаl\,1и,
прилох(еF]ньlми к неtиу, и приниI\лает одно из следуюu_lих решений, оформляемьlх в

tsиде резолюций (далее - резолюция):
1) рассмотреть обращение по существу и подготовить ответ;
2) направить обращение в государственный орган, орган местного

саlчlоуправления или дол)кностному ,пиLlу, в l(омпетенциlо l(оторого входит
решение поставленного в обращении вопроса;

З) прекратиrь переписку с гражданином в связи с безосновательностьtо
очередного обращения;

4) подlготовить сообulение или разъяснения о невозl\ло){ности дать ответ по
существу поставленного в обращении вопроса.

З1. В случае принятия oTBeTcTBeHHbllvl дол)кностньll\л лицом реl]lения,
указанного в подгlуl-tкте 1 пункта З0 настоящего Порядка, в резолюции
уста l,] а влl yl ва ю-гся.

1 ) ответственньtй исполнитель (ответственный соисполнитель);
2) срок рассtйотрения и подготовки проекта ответа по обращению;
3) поручеF|ие о подготоRке проекта ответа на обр;лLrlение;
4) поручение о подготовке, в случае необхолимrJстиl, проекга запроса у

государственньlх органов, орга1-1ов местного самоупраtsление и их доJl)l(ност}-]ьlх
лиц необходиlмых для рассмотреFiия обращения документов и lvатериалов;

5) поручение об истребовании, в случае необходимости, письменньlх
пояснений по обстоятельстваl\л, изложенньlм в обращении, от долl)кl]остньlх лиц
Администрации, чьи реш.Jения, действия (бездействие) оспариRаlотся в

обраtдении;
6) rlоручеtlие о llагlравJ,lеllии обращения в течение семи каJlендарtlьlх дtлей

со l]ня его регистраLtии, его копий в соответствующие государствеF]Flьlе органьl,
органьl I\лестного саlиоуправленчlе, должIjостньllvl лицам, в случае, если решение
поставJlенньlх в обращении вопросов, относится к компетенции нескольких
государственных оргаl-iов, органоR мест1]ого самоуправления или дол}(ностl]ьlх
г|и[.l;

7) поручение об оргаliизации рассмотрения обращения с вьlездом l-]a место
(ес;tиt tsьIезд на fi/есго необхолиvl дjlя рассмотрения обращения);

В) иF{ьlе пору\]ения, необходиtиь|е лля рассмlотрения обраLцени5l llo
существу,



З2 Ответственное должностllое лиL{о принимает решение, указанное в

подпу}jкте 2 пункта З0 настояLl]сго Гlорядка, еоли решение поставленного в

обращении вопроса не относи"гсrl к компетенции Адrмиl-]истрации.
При этоtи ответственньtй t4сполl]итель в течение семи каленларньtх дней со

дня регистрации обращения подготавливает лично или в резолюции поручает
подготовку иному дол)кностному лицу Адtvtинистрации (далее исполнитель)
проекта письма о направлении обращения в государственньtй орган, орган
местного самоуправления или дол)l(}]ост1-1оNлу лиL{у, в l(оплпетенцию l(оторого
входиг решение вопроса, поставJlенного t] обращении, и проекта уведоп/ления об
этом гражданина.

В случае, если обращение содержит информlацию о фактах возможl-{ьlх
нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции,
ответственное должностное лицо в резолюции поручает ответственному
исполl]ителю подготовку в течение пяти календар1-1ьlх дней со дня регистрации
обращения проекта письма о направлении обращения в территориалlьньlй орган
федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел, и

Губернатору Иркутской области, и проекта уведомления об этоtи гра)кданиt-iа.
ЗЗ. Ответственное должностное лицо принимает решение, указаl]ное в

подпункте 3 пункта 30 настоящего Порядка в случае поступления обращения,
считаlоLцегося в соответствии с гlуl--{ктом 21 настоящего Порядка tloBTopt-lblM.

При эl-ом ответственное доJlжностное лицо в резоJllоции гlоручает
ответственному иопол}лителкJ подготовку в течение семи календарt-tьlх дней с;о

дня регистрации обращения проекта уведомления гра){{данина о прекращении
переписки с ним.

З4. Ответственньtй рlсполнитель принимает решение, указанное в подпункте
4 пункта З0 насгоящего Гlорядка, в оледуlощих случаях:

1) ответ по существу гlоставленного в обращении вопроса не может бьllь
дан без разглаLrtения сведений, составляющих государственную или иную
охраняемую федеральным законом тайну.

Гlри этом ответственное должностное лицо в резолюции поручает
ответственноlиу испоJll-iителю подгоrовку в течение 30 ка.пендарньlх дней со дня
регистрации обраLцения проекга сообщения о невозl\ло)кi-lости дать грах(даниt]у
ответ по суш1еству llоставленного в обращении вопроса;

'2) FtевозIvIожности направления обращения на рассмотрение в

государственньlй орган, орган местного саl\лоуправления или должностному лицу,
в коNлпетенцик) KoTopblx входит решение поставленньlх в обращении вопросов в

связи ос1-1ова1-1ием, пре/]усмотреl]ньlм L{астью б стаlтьи 8 ФедераJlьl-tого закона кО
порялке paccl!{ol рен ия обра шlений >

При этом1 o],tjeTcTBeFlHoe дол)кнос-гl-{ое лицо в резолюции поручаеl
ответствеFiному исполнителю подготовку в течение З0 календарньlх днс;й со дня
регистрации обращения проекта письма о возвращении гражданину обращения с
разъяснением его права обlкаловать соответствующие решение или ,цействtле
(бездействие) в устаF]овленноlи гlорядке в суд;

З) обжалоt]ани|я в обращеьrии судебного решения.
ilри эIом отвегствеF]ное дол)l(l]остl]ое лицо в резолюции пог)учаеl

oTBeTcTBe1-1Hoмy исполнител}о полготовку в течение се{ии календар1-1ьtх дlней cr_l

дня регистрации обраLrlегtия проекта письlиа о возвращении гра)l(данину
сlбра щен ия с разъяснен иепл п()рядка об>калова н tля судебного реше1-1 ия,

4) содlержаниrл в обращении нецензурных лlибо оскорби гельньIх вьtра>кеttий,

угроз )l(из1-1и, здоровьtо и имVщесlву дол)кностного лица Администрацииl, а так}(е
членов его сеfuIьи.



Гlри э,гом] OтBeTcTBe}]l{oe /]оJlжliосrное лицо в резолюции поручае г

ответственноlиу ис1lолнителю по/1IогOt]ку в течение семи календарньlх дней с:о

дня регистрации обращения проекl,а сообщения гра}t!цанину о недопустимости
злоупотребления правом на обращение;

5) текст обращения не подлается прочтению.
llри этом при условии. t]l,o фаплилиlя и почтсlвьlй адрес гра)кданина

поддаются прочlеtjиlо, о-гветственное дол)l(носl,ное лицо в резоJltоции поручает
ответствеllному исполlt]ителю подготовку в течение семи каленларньtх дьiей со
дня регистрации обращения проекта сообщения граж,цанину о том, что текст его
обращенrля не поддается прочтению;

6) текст обраLцениr] не llозвоJ]яеl определить суть предло)(ения, заяtзления
или жалобьl

При этом ответственное должностное лицо в резол}оции поручаег
ответственноlиу исполнителю подготовl{у в течение семи календарньlх дней со
дня регистраL{ии обраLцения проекта сообщения гражданину о l-ом, что текст его
обращеr-rия не позволяет определить суть предложения, в силу чего обращение
не подлежит рассмо-грениlо.

35. Ответственное должностное лицо принимает решение, указе,}нное в
подпу1-1кте 2 пункта З0 настоящего Порядка, если в обращении не указаньl
фамилиlя гра)цданина, направившего обращениlе, или почтовьlй адрес, по
коТорому дол)кен бьtть t]аправлен ответ, и в уl(азанно|и обращениl/i содер)кагся
сведения о подготавливаеtиоNл, соверU_jаемоNл или CoBepLIleHHoIи прогиiвоправ}]оNл
деянии. а lal()l(e о ли1,1е, его г]оlllотавjll/1ваlощем, соверtjl;]юtцеп/ иj-lи соверLllиtsLlJем.

При этоlvl ответствен}]ое дол)кностное лицо в резоrltоции llоручаег
отвеl,ственноlиу иlсполl-iителю подготовку в течение пяти1 календарл-]ьlх дней со д]}]я

регистрации обращения проекта письма о направлении обращения в
государственные органьl в соответствии с их компетенцией.

Зб Ответственное должносl ное лиlL1о гlосле приi-lятия оJlного иtз решенийi,
указанных в пункте З0 наотояLtlего Порядка, не позднее, чеNл }]а сJlедуtоiций день,
Ilосле дня llринr]-l-иlя соотве-Iсгвующего реluения, возвраLцаеl обраLценtле,
приложеF{tlьlе к нему документы и материальl вместе с резолюцией должlлостном}i
лицу, ответственноtиу за делопроизводство, для их передаL]и ответственноlиу
исполнителю в целях рассмотрения обращения по существу и подготовке проеtfiа
ответа или подготовки проекта уведоNлления, сообщения, направления обращенияi
в государственньtй орган, орган местl]ого самоуправления или дол)t(l]остномlу
лиLlу, в коlмпеlенцию l(оlорого входит решение поставленного в обращении
вопроса.

З7 . flолжностное лицо, отRетствеFiное за делопроизводсl tзо, ь] теL]ение
одного рабочего дня со l]ня поступления к нему докумегtтов в соответствt4и с
пунктом Зб настоящего Порялка передает обращеtлие, прило)кеtjньlе к tleMy
локументьl и г/lагериальl, с копиейt резолюции ответствеl]L]ому исгlолl-]ителю

В слу,,tае, если в соо]ветствии с реL-Llением ответствеFiFIого дол)к1-1ост1-1ого
лица в качестве исполнителей по обращению определеньl t]есколько лиц, то
подлинньIй экземпля]р обращения, документов и материалов, прило)кенньIх l(

нему, вместе с резолlоцией передаlотсrl ответственноl\лу исполl-|ителlо, l{оторогv]у
пopyL]ella подготов}(а llpOeKTa отвс-.,],а грахцанину либо исгlолl-]ителlо, уl(азанF]оN/у в

резолюции в качестве испоJlнитеJlя первьlм (ответсгвенн()му исполгtите;,tю), а
ко п и и обра Lr;e н ия пе реда }отся со и cll олl н итеJl я lvl.

[-лаtза 4. Рассмотрение обращения гlо существу поставленньlх в нем всjпросов



3В. Рассtиотрение обращениr] по существу производится ответственным
долж1-1остньlм лицом совместно il i]тветственньll\л исполнителем (ответствеL]ньIIи
исполl-]ителем и соисполнителями), 0пределеl.{ньllvl (определенньlми) /]пя
соответст tsуюu]его обра rrleгr и я.

З9. ОтветственF{ое дол)кнос,Iное лrlцо в ходе рассмотренияt обращения по
существу:

1 ) обеспечивает объекгивное, всес-гороннее и cвoeBpeп4eHHoe
рассIиотрение обраLцениlя, в случае необходиlvlости -- с учас]иеNл граж/lаниl-iа,
l]аправивujего обращен ие;

2) запраLuиваеl, в том числе в электронной форме, необходимые для
рассмотрения обрашlения докуменl,ы и l\латериалы в государственньlх орга1-1ах,

других органах N4естFlого самоуправления и у иньIх долж1]осl-|"]ьlх луlL_{, за
исключеFlием судов, органов дозL{ания и органов предварительного спедствия;

З) принимает IиерьI, 1-1апраt]ленньlе на восстановлени() vlJlи заulит,/
нарушенньlх прав, свобод и законных 14нтересов гра)кдан,

4) дает ответ по существу поставленньlх в обращении вопросов, за
исключениеIи случаев, установленньlх настояLцим Порядкоtiл;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращеF]ия на рассNiотрение
в государс,гвенньlй орган, другой орган местного самоуправления или иl,]ому

дол)l{ностноlиу лиllу ЁJ соо-I-ветствии с их компетенцией
В случае поступления в обраLцения, содер)(ашlёго вопрос, ответ на которьlй

размещен официалlьном сайте Адмигtистрации, граждаF]ину, l{аправившему
обращение, в течение семи лней со дня регистрации обращения ответсl"венное
должносl,ное лицо подготавливает сообцение, содержащее электронньrй адрес
официалtьного сайта Ддмlинистрации, lla котором размещен о"гвег на вопрос,
пос,гаtsJ]еt"tttьlй в обраLr_lении.

40 C)TBelclt]el-]Hblи исгlолl]итеj]ь, получив в соогветствии с I1уt-lкlопл 37
настояtлего Порядка обращение, документьl и материальl, приlложенньlе к неNлу, а
Tal()l{e резолtоциlо ответствеLiного доJl)l(носIного лица, содейстtзует
ответственноlиу должl-{остному лицу в исполнении полгtоtиочий, уi(азаt{ньlх в
пункте З9 настоящего Порядка, организует coBмecTHo с соисполl-литеJlr]Iии в сроl(и,
установленньlе настояl1_1им Порядкоrи, непосредственное рассIиотрегiие
обращения по существу, а так)ке подготавливаеl проекг ответа гlо
соответствующему обрашlен и ю.

4'1 При рассмотрении обращений по существу ответственньtй испол}]итель:
1) г]олt-отавriи]t]аеl проектьi лоlryментов, указанных в резолюllиуl

оl Е]сl стt]о1-1t-lого дол)кгlостного лица;
2) приг1-1аujает, в случае необходимlости, гра)l(даt,Jина или взаимодействуег с

ним посредством телефонной связи для дополнительного вьlяснеl]ия
обстсlятелlьств, изло)кеl]ньlх в обращении, запроса дополllительных документов и

материалов,
3) предлагаеl ответственному дол)кнос-гноlvlу лицу гlроведение

догlолl-]ительл-lьlх мерсrприяr ий, tiеобходипльtх дJlя обесtlечения oбr,eKr ивного,
ijceсTopol"-l l,-1его и своовре Me1-1 l lo го paccvlcTpeH ия обра lцен и я 

;

4) обеспечивает гра}(данину tsозможность знаl(оми-гься с документами и

ма гериалами, i(асаtоtлимися рассп/отрения его обращения, если это 1-1e

затрагивает права, свобольt и законные ингересьl лругих лиц и если в указан},lьlх
докуп/еF{тах и материалах t]e содержатся сведения, соста]вrlяlоU]ие
госуларсtве}]ную иJlи иl-{ую охраняеlиую федерэлtэнblм :]аконом тайну,

5) в с;лучаr]х, предусмогренньiх резолюцией ответстЕjеt-]tlого доIlж1-1ост}-lого
лица, осуtцесгвляе-г вьlезд на lиесто.

42 {1ри рассмотрении обраLl1ения гражданин имеет право:



'l) запраLrlивать информациlо о лi]те и ноNлере регистрации обращения, а
так)ке сведения об ответственF{оlv} l,lcf lолнитеJ]е по обращению,

2) irредставляl,ь догlOлни"гельt.lьlе документьl и материальl либо обращаться
с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

З) знакоrvrитьсr] с документами и материалами, касаtоu1имися рассtиотрения
обраLцения, если это не затрагива(эт праЕ]а, свободьl и за]коt]l]ьlе интересьl лругих
лиц и если в указанньlх доl(уlиентах и материалах не содержаlся сведеF]ия],
составJlяющие государственную иJlч1 иную охраL]яемую федеральньtм закоFiоl\л
та й ну;

4) получаl-ь ответ по суц]еству поставленньlх в обращении вопросов, за
исключением случа€]в, указанньI)l в tlyнKTax ЗЗ-35 l.lастоящего Порядка, а в
случае, предусмlотренliом пунl{топul З2 настоящего Порядr<а, - уведомление о
наIlравлении обращения в государственный орган, орган местного
самоуправления или должностному лицу, в компетенцию KoTopblХ входит решение
поставленньlх в обращении вопросов;

5) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на
действие (бездействие) в связи с рассмотрениепл обращения в адми1-1истративl]оl!1
и (илlл) судебном порядке в соответствии с законодательсl-вом Российской
Федерации;

6) обращаться с заявлением о прекращении рассп/отрения обраще1-1ия.
4З. Проектьl документов, указанные в пунктах 32-З4 настоящего Порядlt<а,

подготавливаются OTBeTc]BeHHblM испоJlнителем на бланке Администраt_lии и
ilерелаlотсяl дол)(н()сгiлоlиу лицу, ответсl BeHHolMy за деjlопроизt]одсгво, Е] целях их
преl,\оставпения длrl о:JнакомIlе1-1ия и llодписания огве],гствеF]F]оМу дол}l{l-iостному
лицу. Ответственное должностное лицо, полписав указанньlе докуп/ен гьI,

возвраLl]ает их дол)l{ностIiоплу лицу, ответственному за /]елопроизводство, дJlя]
направления гра)цаl]ину, а так)ке заполнения в соответствии с пунктомr 24
l-{астояtцего Порядка )l{урl]ала входящей корресгlонденции. Указаt,lл-tьlе докуNлеFiтьl,
гlо/,lписанl]ьlе отве гсjтL]енньlN/] допжнос]ньlм лицоп/, не позднее одного
каленларного дня после их под1-1исания направляюlся гра)tцанину.

44 С момента направления гражданину документов, указанньlх в пунl(Iах
32,--34 настоящего Порядка, рассмотрение соответсIвующего обраLllенияt
cL] итаiетс]r] завершенl-]ьllvl .

45. Проектьt запросоt], указанньlе в подпункте 4 гtункта 3'] настояu]еfо
Поряltка, подготаt]гlиtsаются ответсIвенньlNл испrJлниIелем на бланке
Адtииtlисr,раt,lии и передаются должностноtvlу JlиLly, oTBeTcTBeH}-loMy за
делопроиlзводство, в целях их предоставления для ознакомления и г|одгlисаl-{иrl
ответственному дол)+(ностноlvlу лицу. Ответственное должностное л и цо, подпt/]сав
указанньlе запросьl, tJозвраlлает их должностному лицу, oTBeTO,IBeHHoMy за
депопроизводство, для }-lаправле1-1иr] в соответствуtощие {осударствеF.Iньlе Opt,at-l bl,
орга1,1ьl месIL{ого самоуправгIения иjlи дол}l(l--iостllьIм лицам, а Tal()(e запоJlFiениr-] tj

соотRетст,вии с гlунliтом 24 настоящего Порядr<а журt]ала входяLriеli
корресгiоl-{денции учеl а обращени й.

Указанtльtе запросьl, подписанl]ьlе отRетственньlм дол}кt,]осlньlIи лt4цом, t{e

позднее дljя их подписания напраЕ}ляются в соответствуlощие госуд?]рстЕ]ен1-1ьlе
органьl, органьl местL{ого самlоуправления или должностньlм J]ицам по
официа.пьному адресу э;lекгронной поч гьl иl (или) в письменном видс) по
офи циальноплу почтовоlvlу адресу.

46 При рассtv]отрении Ilo cyu_lecTвy обращений в виде предло)кенt4яl
ответстlзрlli,]ое дол)кгlостllое JlиL{о и ответствегi ньlй исгlолi]ите,ль t]ьlявлriют, ii
l-al()l(e OLieHLlBa}OI I'IPaBOBble И СОЦИаЛ[эНО-Эl(Оl-iОП/lИЧе(jКИе ПРёЩПОСЬlЛl{И
возtvlо)кности tlринятия указанньlх прелло>кений,



47. 11ри рассп/отрении по cytj-lecTBy обращений в виде заявлений иJlи
>калобьl оl ветственное дол>к1-1ос,lн00 Jlицо и ответствегiньtй исполнитель:

1) изучают обращение, дсlкументы и Nлатериальl, прило)(енньlе к неNлу,

документьl и материальl, поступивt].lие в связи с запросами ol- государственньlх
органов и органов п/lестного самоугlравления и их дол)кностньlх лиц, письменньlе
пояснения должностн blx лиц Администрации 

;

2) оСУЩесlвляlO,г гlроверку действительности игrфорrиации, указанной в
ОбРаЩении, анализируют соответсl-вие решений и действий (бездействия)
Администрации, доr1)1(носl Hblx лиц АлминистраLlии гlоложенияlvl дс;йствующих
законов и иньlх нс)рматиIJl]ьlх правовьlх акгов;

3) определяю г право, свободу или законный интерес, в
просит сод;ействия гра)i{д-\анин либс: о восстановлеFlии или
просит в обращении;

реализации koTopblx
заLците KoTopblX ol-,{

4) определяюr спrэсобьt содействия реализ ации, восстаl-{овлению иги
заLj]ите прав, свобол иJlи законll})lх интересов гражданиl-jа;

5) Оцегtивают наличие законllьIх оснований для указанньlх в обращении
СпОсобов содеЙствия в реализации, защите и восстановлению Hapyl:'LeнHblx прав,
свобод или закон}]ьlх интересов и возможности их осуществления.

4В. ОбраLцение рассматривается в сроки, определенньlе] пунl( гом 7

настоящего Порядка.
В с_пучае 1-1аправления в органьl государственной власl и, местного

СаМоУПравления и их д()лжностньlм лицам запросов, указанных в подпункте 4
ПУНКТа З1 настоящего Порядка, ответственное должностное лицо вправе продлиlть
срок рассI\4отрения обраLцения не более чем на 30 калеFlдарньlх днеЙ.

Ответственньlй исполнитель, установив t]алt/L]ие основагtийл и
НеОбходиlvlосlь пролленияl срс)ка рассмотрения обрашlеriия, п()дг()тавJlиltsает
СлУжебгrУю записку на иtия ответственного должностного лица, а так){е проект
уведсlмления соотве-гс,гвуtощего гражданина о продлении срока рассмотрения
обращения.

СлУя<ебная записка вместе с проектом уведомления о продлении cpol{a
i)acal',1:)'l'})OIiy]rl обрэtt,lсitиll ilс]родi-,ttот-ся дол)i{llостl|огйу JlиL]у, cTBe-IclBel]t-loNлy за
ДеЛоПрОиЗво,цсlво, для гlрелосIавлеl-{ия в Llелях озtlакомлениrl и согласова1-1ия
oTBeTCTBeHi-{oMy /]олжt-lосТl]омУ лицУ ответстве}]ное должносl ное лиt1о,
ОЗНаКОМi4ВL1_1ИсЬ со слу)l(ебноЙ запискоЙ, посчитав обосьtован1-1tэIп/l необходиfuiость
Продления cpol(a рассмотрения обращения, принимает соотвеIствуюLцее решение
В ВиДе согласования сllужебной записки (посредством проставлеFlия на неи
tlаД,Г]ИСИ кСОГЛАСОВАНО) с указанием датьl такого соглас;ования), а так}ке
ПО/]ПИСьlваеr уRедоfulление lра)кданину о tlродл()1-1ии срока рассi\лотрения
обрашlеtlия

О'гветственt]ое дс)л}кl jостl]ое пицо, согласовав слух<ебную заr]иску, а -гак)ке

по/]писаts уrзе/]оNлление гра)l(даl]ину о продлеF]ии срока рассплотрения сбращения,
ВоЗвраU]ает y}(a:]aHHble документьl доrlжностноlму JlиLlу, oTBelC гвен1-1оtиу зir
ДелОпроизводстtJо, для доведения приняlого решениr,l /_1о ответственного
ИСпоIlни,гепя направлеi{ия увеломления гра)l(данt4ну о продленt4и срока
расСмотрения обращегtиlя, а гакже заполнения в соо-гветствии с tlyl-tKTOlи 25
настоящего 1-1орядка журнала входящей корреспонденции.

Отвеlственное доJlж1-1остl]ое Jlицо, посL|итав необосгiовзl-il]Fэlм tlродлеl-iие
срока рассNлотрениlя обраL]_1еl{7iя, при1-1имает сооlветствуlощее решение (в виllе
проставrlения l]a слух<ебной запискtэ надtlиси (НЕ СОГЛАСОВАНО> с уl(аза1-1ие[й
датьl отказа в согласованtлtл), OTBеTcr-BeHHoe долх{нос,гное лиLlо напраt]ляе г

liесогласоRi]tJг{уltl слу>кебную записку, а гакx(е проект уведопллениr] о продлении
СРОКа расСмотрения обращс;ния до,лжностному rlицу, oTBeTCTBel]HoMy зi;j



делопроизводсl-Е}о, l]ля доведения приняl ого решения до ответственного
испоjlнитеJ]я, В этом CJ,lyu16;,"; оl-L]етственньl14 исполt-]итель обеспечивае-г

рассlчlотрение обращения ts сроки, установленньlе в соответствии с подlпунктом 2
пункта 31 настояtцего Порядка.

49. Ответственtlьtй исгlолl-{итель гlо результатап/ рассп/отрения оtilэаLцения
по существу подготавлиlвает проект отвега на обраiцение.

В с,пу,.-]ае, есjlи t] coul-t](] гс"гвии с подпуlil(том 1 пункта З1 настоr]Lцего
Порядка помимо ответственного исполнителя определеньl соисполнители, то
соисполнители не позднее чем за llять рабочих дней до истечения срока,
устаt]овленного в соотtsетствии с полпунктом 2 пуtlкта 31 настоящего Порядка
направJlяют все необходиl\ль{е материалы и лOкуlvlентьl oTBeTcTBeHHolvly
исполнителю,

50. Подготовленньtй ответственньll\л исполнителем проект ответа Fja

обращение передаеl ся должностному лицу, ответственно{иу за
делопроизводсIво, для предоставления в целях ознакомления и подписа1-1ия
ответственному дол)кностному л и цу.

Глава 5. ОформIlение и направление ответа на обращение

51. В проекте ответа на обращение ответственньlй исполнитель отра)(ает
следующее:

1) фаплилию, ylMя и отчество гра)цанина (последнее г]ри налtичии),
почтовьlй адрес иIlи адрес элеl<тронной почтьl, в с;лlучае, ec.rlиl обр.tащегtис,
постуr]иJlо в форме электрон1-1ого документа. i3 сr]учае подгоl оtsl{и l]poeKTa
письменного ответа по коллективl-]ому обращению - указание о необходимосги
доведения данной информации до всех остальньlх гра}tцан;

2) дата поступления и регистрации обращения в Администрации;
З) способ направления обращения,
4) перечень и резуJlьтатьl проведенньlх в ходе рассlvlотрения по суLцесlву

обраLцегtия проверочLi bix меропllиятий ;

5) исчерпьIваюlлие oTBeTbl на все поставлеFlные в обрашlении вопросьl со
ссьlлками на заI{оl-{ьl и иньlе нормативные правовые акты,

6) при подтверждении изложенных в обращении фактоЕr нарушения законов
и иt,iьlх нормативньlх гlравовьlх aкTot], недостатков в рабо,ге Администрациiи t1

должност1-1ьlх лиц Администрации информация о принrllых по обрашlению
мерах;

7) KoFlKpeTнble сроки, M]epbl и условуlя содейсl вия реалLlзации,
восстановлению лrlи -защите HapylueнHblx прав, свобод и законьlьlх ингереоов
гра)кда1-1ина,

Если сс_lдействие реализа1_1ии, восстановлению и заl]_1ите F]а]рушеFi l,tb|x гIраt],

свобод и зако1-1ньlх интересов способом, уi(азаl-]ньlм в обраu]ении, не
представляется возIVlожным, - четкие разъяснения этого со ссьljlками на законьl и

иные норIиативньlе правовьlе ai{Tbl, описание обстоятельс-гв, препягствуюLi.lих
этоNлу, а так)ке, при наличии возможности, описанl4е иньlх llредлагаемьlх сгlособов
содействия реализации, восстановлению и заulиl"е Fiарушенньl)( прав, свобод, l,t

законi-lьlх t4 нl ()ресов гра)кданина,
В) разъяснения грацданину, в слlучае необходиlмосги, дальttейшего nоря,цка

действий по реализации, восстановлению или заtците праts, свобод и зэl{о},ll-]tэiх

интереоов гражданина;
9) игtформаLlию о г]рt{нятии (неприrlяrтии) к исt-Iолн(:)l]иlо рекомендаций

гра)кданина о совершенстt]овании нормэтIчliзнillх правовьlх al(l'oB Ушаt<овского
му1-1иципаль1-1ого образоваltlия, дс]r]rельl-|ос-rи Адмиt-lистра1-1ии, разви гrllо



общественньlх отношений, улучшению социально-эконоIvlической и иньlх сфеlэ
деятел ьн ости обLцества ;

10) в левом нt4жне[/ углV прOЁjкта ответа на обращение фамилию,
иниt-lиаJlьl ответственного исгlолнителя, номер его слуl<ебного телеф<эна.

52. 1-1poeKT ответа на обращеFlие должен излагаться последовательно, ясно
и KpaTl(o с прип/енением только официалlьно при1-1ятьlх сокращений, обозначеtмй и
терминов.

5З. [-lpoeKT ответа на обраrдение подготавливается t] письмеllной форrvrе на
бланке письviа Адм инистраl]и и.

54, Ответстве[{ное должносlное лицо не позднее двух рабочих дней со л1-1я

поступления к нему проекта отв8та на обращение знакомlится с указанньllvl
проеflом и совершаеt одно из следующих действий.

1) подписывает ответ на обращение либо в случаях, предусмотренных
гlунктоlvl 55 настсlяuiего [-lорядка, передает проект ответа на rэбраL1_1ение главе
муl]иципаrlьного образования на полtlисание;

2) направляет проект ответа на обращение ответствеt]F]оп/у исполl]итеI]ю
для доработки.

55, Глава муниципального образования подп1,1сьlвает ответы гра)iq]анаtvl на
обращения:

1) об оспаривании действий (бездействия) непосредстt]еllt-lо поl]чиF{енньlх
ему должностt-{ blx ли ц Адгииl-i истрации 

;

2) направленньlе на его иvlя с пометкой кЛично>;
З) направленные в Администрацию, в компетенцию которой входит

решJеl]иlе поставленньlх в обращениях вогlросов, из государственньlх орга1-1оtJ,

органов местного самоугlравления иl их должностньlх лиц.
56. Ответственное дол)кностное лLlцо принимает реu]ение, указанliое в

Ilодllункте 2 пункта 54 настоящего Гlорядка, в следующих случаях.
1) несоотвеl-ствие проекта письменного ответа требованиtям,

устаF]Oвпенньlм в пунктах 51- 53 настоящего Порядка;
2.) противоречие вьlводов, изложенньlх oTBeTcTBeFlFlblM испоJlнителемi в

проекl е oTвela на обращеljие, действующеrиу заl(онодательству;
3) невьlпоJ-ll-tение или ненадле}кащее выIlолнение ответственньlги

исполнителем гlоручений, данньlх oTBeTcTBeHHblM долж1-1ост1-1ьlм лицоlи в
соответствии с пунктом З1 настоящего Порядка,

57 В случае принятия ответственным должнос гньlм лицоll\ решения,
указаL{tlого в г|оl]пункте 2 пункта 54 настоящего Порядка, проект oTBeтa на
обраtцение возвращается oтBeTcTBeI]F]oMy исполlнителю вместе с гiоручениеI\4 о
еГО ДОрабоТке. В слу.lзg возврага проекта отве-га на обращениIе оIве,гствен1_1ьlй
исполt]итеrlь, в заЕ]исимости от оснований возвра га, обязан ycl ранить
вьlявленньlе нарушения и (или) провести поЕ}торное (допсlлниl-гельtrое)
рассмоrрение обращения по существу поставлеl]ных вопросов в cpol( до пяти
рабочиtх дней, но lle более cpol(OB, установлеFiньlх в соответс-гвии с пуlll(тогd 4В
насrояLllего Порядка.

5В. flоработанньtй ответственньlNл исгlолt]ителеNл проекl ответа на
обращение 1-1аправляется ответственноtиу должностноlиу лицу и подr]исьlвается ts

порядке, определенном пунктом 54 настоящего Порядка,
59. Подписанный экземпляр ответа на обращение передается лицом, его

подгlисавшиlм, дол}l{ностноплу лицу, ответственному за делопроизводство, длrl
направJlеi]ия гра)к/]анину, а Tal()}(e заполнения в соответствии с пунl{том 24
1-1астоящего [1орядка журнаr,lа входяLrlей корреспонденци1,1.

60, !олжнос-гное лицо, отtsетственное за делопроизL]одстt]о, получившес
подписаt-|ньtй ответ на обращеFiие, не поздF{ее дFiя его подписания присваиваеl-



ему lzl(lходяtлий регистрационньtй ноv}ер, l-]аправляет ответ на обращеttис:
гражданиF]у, а -гакже снимает, IJ 0J,]уч;)е необходиl\лости, обращение с контроля.
Снятие обращения с контроля осуll1ествлrlется путем простав,пения в )l(ypHaJ-]0

входяtцей корреспо1-1денLlии, .] TaK)t(e в карточl(е обращения отп/ет,ки кСНЯТО С
Коt-lТРоrlЯ)

61. OTBeTbr Fia обрашlеt-tия, гlоступивlхие в Адп,лt,tнистраLlию vlли
лол>l(ностному лицу Администраt]ии в письfuIенноrл форrие, подготавливаются в
письменной форме и направляются гра)кда1-1ину гlо почlовому адресу, уl(азанноп/у
в обращении.

Подписанt,tьlй письпленньlй ответ на обраLriение, пс)ступившее в
Адплиниr:l-рацию, в форшле элекl рil1,1нOг0 документа, преобразуетсr] в форrvу
элеюроl,{}-lого доl(умен гi-] и llаll]р;]вIlяе,гся по адресу элеl(lроl]ноЙ почтьI,

указа}-lному в посlуtlившем обраLдеttии.
OTBer, на поступившее в Администрацию ипи должностноlиу лицу

Адмиt-tистрации обращение, содержащее предло)кение, заявление или жалобу,
KoTopble затрагиваю-г интересьl неопределенного круга лиц (в частности, отве,г на
обраrцение, tl l(oTopoM обжалуется судебное реLLlение, BblHeceHHoe в отноtrlении
неопределенного круга лиц) также может бьtт ь размещен с соблюдением
охраF]яемой законоtи rайньl на официальноvl сайте АдминистраLlии.

62. По итогам рассмотрения обращения не позднее дi]я следуюLцего за
дl-]еvl подписания ответа на обращение, ответственное дол)кностное лицо,
отве,tствегtньlй исполнитель передают подли1lньlе экземпJlярьl имеющихся у них
докумеl-i гов, постуIlивших к l{им ts гlроцессе рассмотрения] обраulения,
должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для (lормиlрования гj

хронологиL{еском порядке обращения гра>tцан. Итоговое оформлlе}-]ие обращений
гра)<даt"] для передачи в архиlв осуществляется в соответствии с требованиями1
инсl рукции по деJlоrlроизводс]ву в Адплинистрации,

Глава 6. Псlрядок оргаFi вации Jlичtlого приепла

бЗ. Личньlй прием гlроводится глав,эй муниL{ипального образования, а так)ке
уполllоlv|оченньlми на то главой иуниципального образования иньIми
дол)l{н OC-1-1,1 bl пл и п и ца lи и Алпл и гt и стра ци и.

64. tlрием проводится гlо предварительной запt/lси, за исклю,-.iениепл случаrl,
указаннсi-о в пункге 72 настоящего Порпдка. Загtись гра)ldl]ан на лиlчньIй прием
гlроизводится способом, указаt]1-1ьlм в подпункте б пункта В настоящего Поря7lка
либо посредствомr телефонной связи по телефонноrиу номеру (В'З952) 698 З1!].

65. Сведения о записи гра)tцан на личный прием заносятся должl-{остньlм
лицом, oTBeTcTBeFiFlblMl за делопроизводство, в жyp1-1aJl учета записи грах{дан на
личньlй прием,

66. Организацию Jlичноlо приема в Администрации осущесl вляет
дол}кllостное лицо, ответственное за лелопроизводство. В целях оргаllизаi]ии
J,lичltого приема, а также L]епосредственно перед личньlм приемом должнос]-ное
лицо, ответственное за делопроизводотво, осуLllествляет следующие действt,lя.

'1)rlринимlает сообtцения гра)кдаll о личноtvl приемiе;
2) ведr-. г }iiурtiал учеlа загlиси гра)кдаtll на личньtй прием;
З) гlрс_lво7lит гlрелlзариlель}-lую запи,]ь гра},цан н;л лtичньtй прием;
4) организует предЕзарительньlй приtепл гра>кдан в лень лиlчного приема;
5) ознакомляетсr] с документами, удост,оверяюLцими личноL:ть гражд1аl,]и}-]а,

а ,гакже доверенность}о (в случае прелотавлеL]ие интересов гра)кдаl-{ина инlэIм
лицом);



6) заполняет карточl(у личl-Jого приема в холе личного приема по форме,
уста н о Lз пе н t,t о i,l гl р и;1 оже н и е Nл 2 к t ; :j t:,t оя| i]le lvly Гl о рядку ;

7) уста н а вл и вает п oBтop1,1ocl ь обра Lце}-i ия гражда н и l-{a 
;

В) принимает письмен[]ьlе обращения, поданl-]ьlе гражда1-1иноtи в ходе
личного приема, обеспечивает их регистраt]ию и рассN4отрению в порядке и сроки,
уста н о вл е н н о м н а стоя 1_1_1 и пл [Т о р яд ко rr",r ;

9) организует проведение аудио- и (или) видео- записи в ходе личного
приема, а lа}{х<е уведоN4ляет о ее проведении гра)l{данина,

10) отказьlвает в предваритсэльной загlиси l-]al личньlй прием либо в
проtsедении личноrо приема, в сJlучаях, определенньlх пунктах 69, 76 настоящего
Порядка;

11) уведомiляет граi[цан об изплене}-]ии датьr и (или) времеF]и проведения
личного приема.

67 В ходе предЕ]арительнtэй записи у гра){даниL]а вьlясняются фами.гlия,
имя, отчество (посl]еднее * при наличии), адрес места жительства и телефон (при
наличии), содер)кание вопроса. С гра>}цанином согласовьlваются дата и время
личного приема. Грахцанину сообщается адрес проведения ли.{ного приема, а
также фамиtlия, иvlя и отчество (пос.педнее - при наличии), а также должность
лиLlа, Kolopoe будет проводить ли.tньtй прием.

бВ. ,Щолжностное лицо, ответственное за делогlроизводство, отказьlваеI
гра)кданиl-]у tз записи на лlичньlй прием и в день личного приема отt(азьlвает ts

возl\лож1,1ости бьtть принятьIIи дол)кностньlм лицопл Админисlрации, гlроводяtI1и{и
личньlй прием, в следующих случаях:

1) непредс-гавлеl]ия гражданином докум|ента, у/]остоверяюLl1его лиLlнос-гь, а
TaK}t(e сведений о себе;

2) llсL]озi\ло)l(llость офорrvrулировать гра}кдаtlиllоl,/l суlлесгво вопроса,
подлежащего обсуждению в ходе личного приема;

З) нахох<деl]ия гражданина под воздействием алкогольl-iьlх, нарl{отических
иJlи психоrропных веществ и (или) нарушения иlм общественного порядка,
созда]ния непосредственной угрозьl для жизни и здоровья окружаюtцих лиц.

69. l]ол>кностное лицо, ответственное за делог]роизводство, не позднее,
чем за одиl-i рабочий лень до дt-lя проведения личного приема сообщает лицамl,
сведе}-iия о KoTopblx внесены ts журнаr] учета загlиси граждан на личtльlй прием, о
предварительной записи гражданина на личньlй приегil. В этих целях доjliкностt{ое
лицо, cl,BeTcTBe1,1l-,{oe за делопроизводства, по телефоtлной связи вьlясняет
действительность намерений посетить личньtй I]рием в раlLiее согласованньlе дату
yl вреIi4я. В случае отсутствия у гражданина, записанного на лиlчгtьIй прием,
возможнсlсlиt прtrtбь|-гь l--{a личгtьtй прием, с l-]им согласовьlваtотсr] и}]ьlе lJaTa и (и;lи)
время лиL]ного приема, о чем делается отметка в жур1-1але учета записи гра}кдаl-j
на личньtй прием.

70. Jltлчгtьtй прием по обращению гражданина о Jlич},lом приеме в тот )l(e

/_lel,]b OCy[leO ItJJlrle гсrl IOJlbKo iз тоNл 0Jlучае, е()Jlи в соответствуюU.lиЙ 71ень
проводи-гся i,llл,lгtьlйi прием гра)кла},lи}tа по предварительной записи и в э-гот день в
пределах периода вреп,lени, отведенного на личньlй приеN4, иI!1ее-гся свободное
время. В иньlх случаях гражданиноlи согласовьlвается дата и вреIия личного
приема в порядке, установленном пунктами 64,67 настOящего Порядка.

71. В случае поступления обращений о личном приеме от нескоJ-lьких
гра}цан лиLlньlе приемьl гlроводятсrl в гlорядке поступлегiиrл обращенrлй о лtиtчttьtх
Ilриемах, за ио}<;llоLlенис)м cJly\laeB, llредусlиотре1-1ньlх г|уliкгоlvl 7?, llастоriLt.{его
11орядка. [3 случае, если llpaBoM l-]a гlервоочередной личrtьtй приеlи одl]овреь{ег{но
об-ilадlаrот несколько граждан, то личные гlриемьl проtsодятся в Ilорrlдке
поступлеllия их обращений о ли.lных приемах.



/';).. ГIравоlvl t]al перЕ]оочередной личньtй прием, помимо предусп/отренньlх
законодательством категорий гра)(да1-1, обладают:

1 ) беременньlе женщиньl;
2) BeTepaHbl Великой Отечественной войны, BeTepaHbl боевьlх действий;
3) инвалидьl l и ll гругlп;
4) заr<онньlе предсlаtsиlели рlебенка-инtзалила.
7З. Личгtьtй приемl гра)iцаli по предвариlельLtоjл записи мо>t(еI бьtть отменен

В СЛУЧаях командировl(и, болезни долж1-1остного лица Администрации,
ПРОВОДяulегО лLlчньlй прием. В случае невозможности проведения личного приема
ОН ПеРеноСится, о чеп/ граждаt-lиl{ уведоNлляется не позднее, чеNл в дlеl,]ь,
ПРеДUJеСТвУющиЙ лате личного llриема, с согласованиеNл с гра)l(даl-]иноп/ инсlЙ
дjа'ГЬl и (или) времlениl личного приема в порядке, установленном пунктом 69
насrоящего Порядt<а.

74. 1-1епосредственно перед личньlм приемом грах(данин предъявляет для
о3Накомле}]ия документ, удостоверяющий его личность, а в случае представления
ингересов гра)lцанина иньlп/ лицоiи __ доверенность и документ, улостоверяtоLций
лич l]ocTb предсl а витеJlя

75. Непосредсl-венно перед личньlм приемом гра){данину Iио)кет бьiть
отказано в его проведении в следующих случаях:

1 ) непредоставJ]ение документа, удостоверяющего его личность;
2) нахождение гражданина гlод воздействиеNл алкогольньlх, наркотических

Или психотрогlньlх веществ и (или) нарушение им общесl венного порrlдка,
СОЗДаl]ие непосредсrвегtной }грозьl дпя )(изt]и и здороtзья оliру)кающих лиц

76. В целях обеспечения конфиденциальнос,l-и сведений о гра)кданах,
rЭбеспечения 1-1олного и всестороннего рассмотрения обращения граждаt]ина
доЛЖ1lостньlми лицами Админисlрации, ведущими прием грахцан, ведется прием
ToJlbKo одного гра>кданина, а в сJlучае коллеl{тивного обращения.- не более трех
грах{да н одновремеF{ Lio.

77. !ол>кностньlе лица Адплинистрации, ведуLцие личньtй прием, в ходе
личногrJ Ilриема имеют право.

1) приглашать иньlх должностньlх лиц Администрации для дачи
разъяснений по суLцеству обращения;

?-) истребовать ol- гра)t{даниllа доllолнитёльнL.lе поясне}]ия
обраLrlения, а l,акже предоставления документов и Iиатериалов,
фактьl и обстоятельства, изложенньlе им в ходе личllого приема;

З) давать устньtй ответ гра)dданину, в случае если изло>t(енньlе в устноIи
обращенииl фаt<тьt и обстояr-еJ]ьства очевидны и не требуют дополнительtлоi,l
проверки1;

4) лавагt, гражд;]1-1иlну разьяснение, куда и в Kal(oM гlорядке ем]V следует
ОбРаtтtll,ься t] сIlучае, ёсли решение воrlроса, с KoTOpblN{ обраrилс;я гр;])l(l,]анин, }-le

входит t] компеlенциlо Администрации;
5) проверять исполнение ранее данньlх поручений, свr]заt-lных с

обращением гра)dданина, поданньllvl в ходе личного приема;
6) отказьlвать гра)кданину в дальнейшем рассмlотрении обращения, если

еМУ paIlee бьtлl даttответ по сущесIву посrавлеt|ньlх в обраiцеlltlи всгlросоt].
7В, [Jрепляt личi-tого приема составлrlет не более З0 мину,r.
/9. tЗ ходе личного приема в цеJ]я{х объективной фиксации информации,

прслостав;lяеivtоti гра}l{даl]и}]ом в устной форме, обеспс:чения защитьl IlраЁ]
Гра}tцан, а также безопасt-tос;ти tvlo)KeT вес-гись письменньtЙ протокол лиlчlJого
приема, аудио- и (иllп) видеозапись личного приеiиа, о Llеtи граждане
уtsедомляются до l]ачала лиLlного приема. Протоl<ол личного приема, Аудlио_ или
видеозаtlиси Jlичtlого приема гра)(дан, подлежат хранению в порr]дке,

гlоясl-jении и

по существу
отра}каlоU]их



определе}-iном инструкцией по делопроизводству в Адtиинистрации. Аудио- илrи
видеозаписи Jlичного прием]а I-pit)l,t,п,aH исгlоJlьзуются дJlя рассмотрения по

существу обраulениЙ, поступиLjtl]их t] ходе личl-]ого приеI\ла, L] сIlучае если в ходе
приема не пред]ставилось возможt]ьlкл рассмотреть обраLllениlе полностью либо
обращение требует дополнительной проверки.

В0, Во время проtsедеF|ия ,lиlчt"lого приема гра)l(даl]е имеют возмо}кность
ИЗJ-]О)l(И'ГЬ свое обраLцеLlие уогl1l) и (иr_пи) представить его в tlисьNлеFrной форrvе.

В1, В ходе личного приема содерх(ание устного обраulения (за исклlючением
случая, если l,о же обращение иi]ложено гражданинопл в письменном виде и
представлено L]а л14чном приеrие) немедленно заносится ,lицоtvl, oTBeTcTBeHHbllvl за
делоп роt43водс IBo, в карточ ку л ич1{ого пр иеNла гращда н и на.

В2, В случае, если изло)(енньlе в устном обращении факты и
обстоятельства являlотся очевидньlми и не требуют дополните.пьной проверки,
ответ на обреlщение с соt,jlаоия гражла}]иlна даеlся устно в ходе.пичt]ого приема, о
чем делается запись в карl-очке лиLl1]ого приема гражданина.

В остальнь|х случаях дается письменньlй ответ по существу постаtjленньlх в
обращении вопросов, При этом устное обращение, содержащееся в карточке
личного приеп/а, подле)кит регистрации в порядке, определенном для регистрации
письмlеlll]blx обращений.

ВЗ, Письпленi-lое обращение, принятое в ходе лиLlного приема, подле)(иiт
регисl рации и рассмотрению в порядке и сроки, устаl]овленном наотоящипл
Порядкоrи,

В4 По окончании личного приема коl-{кретного гра)кданина дlолжностньlе
лица Алмиttисl-рации, проводившие личньtЙ прием, доводят до сведения
ГРа)qllаl-]ина свои решJения или r,lнфорrиируrот оl-ом, коtиу будеl поручено
РаССМОТреНие обращения (обращений) гра}t{цани1-1а, поданньIх t] ходе лич1-1ого
приема, а также о примерньlх сроках поj]учения пr]сьмеt]Flьlх о-гветов.
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() (i р;]:] () l} i] I ] и rl

Офчtl,чальный бланк Уполномоченноео ореана

Акт
г, Np

я,

(,l,1<>.;Iл<ltc>c;,r.,l,. Ф. И. О)

составил(а) настояlлиЙ акт о -гом, что (__)
первичноЙ обработки обращения, при вскрытии конверта
(бьlли) обнаружен (обнаружены)

20 ____ года в ходе
(пакета) в нем бьlлt

1-1астоящий акт составлен в трех экземплярах.

(J \cl,.llжr i <l с: lll r, ) (ltс>Jlttис:t, ) ((-,,И.())



1Iри,ltсllкt:ttиt: ?.

t< I Ioprt;ql<y ор I,a] l] lz:]a_]II,и14

tr)a] 
(](]м(),],F)сlltияi с>(iр;:]l]l(]liиЙ l,paж2lati,

lI()(],I,уIla-lI()IIIих I] a_]/lми]]и(],|,l:)a.] I I,иiо

Yiila,t t<c)l](]I(() il() N/]yl\и,,lиtIaJlL l]() lr()

tl(ip;-l :зсl ll ;,t t i и.lt

кАрточкА
личного приема гражданина

(ф. И. () ]rг)аж/l.]ttиlrа )

( ;rJlIlt:c: M()(]lI];] жи,I]().JILt;lt,tз;-l )

(.цс>,llж1-1ос:,t:l, , Ф. И. О. J]иI.1;] / I]poI]OJlиI]III(-)IrO JIи.JIILlй 1Itr)ис)м гtr>;rжJI;,лttиtlа )

( t<r>l t,t,;_t l<,t,t tl.tй ,I,c:,ltc:c|lcll t )

Содержание устного обращения гращданина:

Содержание ответа, данного в устной форме:

(з;:tlс>,ltltяlс]lI'(]rI I] ()JI}zta;l1r I c)(:,Ilи ф;лк,tlы и c>(ic:,.t:<>yt,I]OJIIl(],1,1l,,i] / и:],r]()ж()]lItt,I() l] с>(iDаlt(с:ttии,
I l(),t,6>c:(iylo,I, /L() i I(),,lI ttиlI,с:.;t l, t t<>й l ttr;c> tlс:дll<и )

Содержание приlнятого решения, в случае, если фактьl и обстояlельства,
изложеl-]ньIе в обраLцении, rребуют проверки;

(/l<>,ltжltc>c;',tll,, lIoJ(JIи(]l, , Ф .И. () ,ltитtа, lIl)()I]()JtиI]IIl() ll() llи,lttl,tй tIдlиtс:м)


