
	[image: image1.png]




	

	АДМИНИСТРАЦИЯ

СТАРОНИЖЕСТЕБЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	«  02 »  09         2022г.
	    
	 №
	134
	

	станица Старонижестеблиевская




Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения

обращений граждан в администрации
Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района
В соответствии с федеральными законами от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права на обращение в Краснодарском крае», в целях установления единого порядка работы с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района (далее – Инструкция), согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Специалистам администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района обеспечить соблюдение Инструкции.

3. Признать утратившим силу:

постановление администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района от 29 июня 2022 года № 91 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района».

4. Общему отделу администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района (Супрун) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

Глава
Старонижестеблиевского сельского поселения

Красноармейского района






В.В. Новак
	Приложение 1

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан


АКТ №____

об отсутствии письменных вложений в заказных письмах
 с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от «___» ___________ 20__ г.

Комиссия в составе:______________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: ______________ в администрацию








        (число, месяц, год)

 Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________________________________________________________________, 





  (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах.

Подписи: 
____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)          Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                    (подпись, дата)          Инициалы, фамилия
Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

	Приложение 2

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений 

граждан 



АКТ №____

о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением и в письмах

с объявленной ценностью
от «___» ___________ 20 __ г.

Комиссия в составе:______________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: ______________ в администрацию








        (число, месяц, год)

 Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________________________________________________________________, 





  (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Настоящий акт составлен в 2-х подлинных экземплярах.
Подписи: 
____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

Приложение 3

к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений граждан

АКТ № ________

о наличии приложений к обращению, не являющихся

подтверждением изложенных в нем доводов

от «__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: _____________________________









          (число, месяц, год)    

 в администрацию Старонижестеблиевского сельского поселения  Красноармейского района поступило обращение гражданина ___________________________________________________________________, 

                                                                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

проживающего по адресу: _____________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы и материалы, не являющиеся подтверждением доводов, изложенных в обращении, а именно:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в 2 подлинных экземплярах.

Подписи: 

____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                              (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________


                       (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

Приложение 4

к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан 

АКТ № ________

о вложении оригиналов документов в заказных письмах

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: ______________ в администрацию 






                   (число, месяц, год)

Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № _____________ от гражданина _____________________________, проживающего по адресу:


               (фамилия, инициалы)

_______________________________________________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:

____________________________________________________________________


Полученные документы и (или) вещи (нужное заполнить):

возвращены:_________________________________________________________;

                                                               (номер заказного почтового отправления)

переданы для вручения в ______________________________________________;

                                                             (наименование органа местного самоуправления)

оставлены на хранении до востребования ________________________________.

                                                                                               (наименование места хранения)
Настоящий акт составлен в 2 подлинных экземплярах.

Подписи: 

____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                                   (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________


                       (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

	Приложение 5

к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений
граждан
Главе

Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района
_______________________________

(инициалы, фамилия)



УВЕДОМЛЕНИЕ

о прекращении переписки
На основании ч. 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу дать разрешение прекратить переписку с ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
по вопросу ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых доводов или обстоятельств, а на предыдущие обращения:

1. _____________________________________________________________

                                                          (дата, номер)

2. _____________________________________________________________

                                                          (дата, номер)

3.______________________________________________________________

                                                  (дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на ____ л. в ___ экз.

______________________       __________________       ___________________
 (должность)


(подпись) 

                 (инициалы, фамилия)

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

	Приложение 6

к Инструкции о

порядке рассмотрения обращений граждан


РЕГИСТРАЦИОННО – КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

№ _____________ от _______ 20___ г.

Ф.И.О.____________________________________________________________

Адрес, телефон_____________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата поступления___________________________________________________
Краткое содержание__________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель________________________________________________________

Резолюция___________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сроки исполнения_________________________________________________

Автор резолюции__________________________________________________

                                                                         (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.) 

Когда фактически рассмотрено______________________________________

Содержание (результат рассмотрения)_______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Снял с контроля___________________________________________________





(подпись)



(Ф.И.О.) дата

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун
	Приложение 7
к Инструкции о 
порядке рассмотрения обращений граждан


АКТ 

комиссионного рассмотрения обращения гражданина

 «_____» ________ 20___ года 

Мною_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                        (Ф.И.О., должность) 

в присутствии:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Рассмотрено обращение гражданина (Ф.И.О.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________
проживающего (ей) по адресу: 3538___Краснодарский край, Красноармейский район,______________________________________________________________

____________________________________________________________________
По вопросу:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

В результате проверки установлены следующие факты, изложенные в обращении:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даны следующие разъяснения:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалисты, производившие посещение:         ____________________________









(подпись)
                  Ф.И.О.


______________________________________

               (подпись)                         Ф.И.О.

______________________________________


              (подпись)                         Ф И.О.   
______________________________________


              (подпись)                         Ф.И.О.

Заявитель ___________________________».
 


             (подпись)                  Ф.И.О.

Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун

	Приложение 8

к Инструкции о порядке
рассмотрения обращений
граждан


ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН

ГЛАВОЙ И ЗАМЕСТИТЕЛЕМ АДМИНИСТРАЦИИ 

СТАРОНИЖЕСТЕБЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА


	Занимаемая должность, 

курируемый вопрос
	Дни приёма
	Время   
приёма  


	Глава

Старонижестеблиевского сельского поселения 

Красноармейского района
	Понедельник, четверг
	с 8-00 до 12-00

	Заместитель главы Старонижестеблиевского сельского поселения 

Красноармейского района
	Понедельник, четверг
	с 8-00 до 12-00


Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун
	Приложение 9

к Инструкции о порядке
рассмотрения обращений
граждан


ГРАФИК

ПРИЁМА ГРАЖДАН РУКОВОДИТЕЛЯМИ ОТДЕЛОВ

АДМИНИСТРАЦИИ СТАРОНИЖЕСТЕБЛИЕВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КрасноармейскОГО районА

	Отдел администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района
	Дни и время приема
	место приёма 

	1
	2
	3

	Общий отдел
	Понедельник,

четверг,
с 8.00 до 12.00
	администрация

	Отдел по бухгалтерскому учету и финансам
	Понедельник,

четверг,
с 8.00 до 12.00
	администрация

	Военно-учетный стол
	Понедельник,
четверга,

с 8.00 до 12.00
	администрация


Начальник общего отдела 

администрации Старонижестеблиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун
	Приложение 10

к Инструкции о порядке
рассмотрения обращений
граждан


ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, РЕЖИМ РАБОТЫ 

АДМИНИСТРАЦИИ СТАРОНИЖЕСТЕБЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА , СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ, ФАКСЫ, АДРЕС САЙТА В СЕТИ ИНТЕРНЕТ, 

АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

Почтовый адрес администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района:

353840, Краснодарский край, Красноармейский район, станица Старонижестеблиевская, улица Советская, 78.

Режим работы администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района: ежедневно, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
Режим работы общего отдела администрации Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района: ежедневно, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Приём граждан по устным обращениям осуществляется главой и заместителем главы Старонижестеблиевского сельского поселения Красноармейского района по адресу: Краснодарский край, Красноармейский район, станица Старонижестеблиевская, улица Советская, 78.

Телефон/факс для приема письменных обращений граждан: (86165) 97-2-96.

Телефон для приема устных обращений граждан: (86165) 97-2-96.

Справочный телефон специалиста, ответственного за работу с письменными обращениями граждан: (86165) 9-72-94.

Справочный телефон специалиста, ответственного за работу с устными обращениями граждан: (861) 659-72-96.

Адрес электронной почты администрации: stbadm-priem@bk.ru
Адрес сайта в сети Интернет:  http://snsteblievskaya.ru/

Начальник общего отдела

администрации Старонижестеблиевского

сельского поселения 

Красноармейского района





      Н.В. Супрун
