
ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЪ
лужский муниципАльный рдйон

АДМИНИС ТРАЦИЯ
ЗАКЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Руководствуясь федеральным законом Российской Федерации от 2 мая
200б г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации" и в целях регJIаментации деятельности Администрации Заклинского
сельского поселения Лужского муниципального района, направленной на
повышение эффективности. работы с обращениями |раждан, администрация
Заклинского сельского цоселения Лужского муницип€uIьного района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утверлить Инструкцию по организации работы с обращениями граждан
в администрации Заклинского.сельского поселения Лужского муницип€lпьного

района Ленинградской области (далее - Инструкция) согласно приложению.
2. Постановление подлежит размещению на официальном сайте

Заклинского сельского поселения Лужского муниципальною района
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя

главы администрации Сергеева А.В.

Глава администрации
заклинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 13.09.2023 года Ns 306

<Об утверждении Инструкции по
организации работы с обращениями
граждан в администрации Заклинского
сельского поселения Лужского
муниципzшьного района Ленинградской
области>

С.В. Сомихин



Приложение
к постановлению администрации

Заклинского сельского rrоселения Лужского
муниципального района от 13.09.2023 }ф306

Инструкция по организации работы с обраrцениями граждан в Администрации
Заклинского сельского поселения Луясского муниципzLльного района

Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Конституцией Российской
(Dедерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "о порядке рассмотрения
обращения граждан Российсtсой Федерации" (далее -Закон),

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает порядок работы с письменными, а также

устными обращениями граждан? иностранных граждан и лиц без граrкданства, объединений
граждан, в том числе юридических лиц, порядок организации личного приема граждан,

должностных и других лиц (далее - грахсдан) в Администрации Заклинского сельского
поселения Лухtского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрачия).
1.З. Основные термины, используемые в Инструкции:
1) обращеrrие - направленные в Администрацию или должностному лицу в письменной форме
или в форме электронного докумеI-Iта, в том LIисле с использованием федеральнОй
государственной информачионной системы "Единый портал государственных И

муниципальных услуг (фуrrкций)" (далее - Единый портал), предложение, заявление или
жалоба, а также устное обращение гражданина в Администрацию;
Обращения могут быть индивидуальными, то есть поданными самим гражданином,
объелинением граждан, в T.LI. юридическим лицом, которые считают свои права либО ПРаВа

других лиц нарушенными, и коллективными.
2) предлох<ение - рекомендация заявителя по совершенствованию нормативных правовых актов
Ддминистрации, по развитию общественных отношениЙ, улучшению деятельнОСтИ
Администрации в социально-экономической и иных сферах;
З) заявление - просьба грarкданина о содействии в реализации его конституционных прав и
свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и
иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации и должностньIХ ЛИЦ,

либо критика деятельности Администрации и дол)сностных лиц,
4) хсалоба - просьба заrIвителя о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или
законных иI{тересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
5) коллективI-1ое обращение - обращение двух или более лиц, а также обращение, принятое на
митинге или собрании и подписанное организаторами или участниками митинга, собраНИЯ;

6) перви.tное обращение - обращение по вопросу, ранее не рассматривавшемуся в

Ддминистрации, либо поступившее от лиц, ранее не обращавшихся в Администрацию по Уже

рассма гривавшемуся вопросу;
7) лубликаг обрацения - повторный экземпляр или копия одного и того хсе обращения от одного
и того же заявителя;
8) повторное обращение - обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому
же вопросу, в котором обlItалуется решение, принятое по предыдущему обращению,
поступившему в Администрацию, или указывается на недостатки, допущенные ПРИ

рассмотрении и разрешении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном

рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный
законодательством срок рассмотрения;
9) обращение члена Совета Федерации, депутата Госуларственной Щумы Федерального

Собрания Российсtсой Федерации - документ, направленныЙ в Администрацию, с сообщениеМ о
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нарушениях закона, а также с просьбой о предоставлении информации, сведений или
документов по вопросам, связанным с их деятельностью, не оформленный как запрос;
10) лолхtностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию
ооуtцествляIощее функции представителя власти либо выполняющее организационно-
распорядительные, административно-хозяйственные функции в Администрации;
11)исполнитель- сотрудник Администрации, которому в соответствии с резолюцией главы
Администрации (лица, исполняющего обязанности) поручено рассмотрение обращения и
подготовка ответа заявителIо.

1.4. Ответственность за объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
обращеtlий граждаFI возлагается на Iлаву Администрации.

1.5. Организация работы по приему, учету, регистрации обращений граждан и передача
ИХ ИСПОЛНиТеляМ Администрации для рассмотрения, контролю за соблюдением сроков
рассмотрения обращений осуществляется специалистом Администрации.

1.6. Регистрация обращений граждан осуществляется отдельно о,г других направлений
докуI\,{ентационного обе спечен ия и начинает ся ежегодно с номера 1 .

1.7. Глава Администрации несет персональную ответственность за организацию работы
С обрашlениями граждан, их своевременное, качественное и объективное разрешение.

1.8. Раосмотрению и разрешению должностными лицами в пределах компетенции
Администрации подлежат письменные и устные обращения граждан.

1.9. Работа с обращениями граждан в Администрации основывается на принципах
ГЛасности и открытости. Информация о фактическом адресе, справочном телефоне, порядке и
СРОКах рассмотрения обращепиЙ, времени личного приема граждан соответствующими
должностны]ии лицами ра]мещается FIa официальном сайте и в местах, доступных для
посе,гителей.

1.10.Запрещается преследоtsание гражданина в связи с его обращением с критикой
ДеЯТельности Администрации или должностного лица либо в целях восстановления или защиты
своих прав, свобод и законных интересов либо прав) свобод и законных интересов других лиц.

1.1 1 . При рассмотрении обраrцений граждан не допускается разгJIашение сведений,
содержашихся В обращениях, а такх(е сведений, касающихся частной жизни граждан, без его
СОглаСия. Не является разгJIашением сведениЙ, содержащихся в обращении, направление
обращения в письменной форме в государственный орган, орган местного самоуправления или
должFIостному лицу, в компете}Iцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов.

1.12. Лица, виновные в нарушении установленного порядка работы с обращениями
ГражДан, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

2. Регис,грrlциrl и учёт письменных обращений граждан

2.1. Все поступившие в письменной форме обращения грarкдан подлежат обязательной
реГисТраЦии в СЭff ЛО в теtIение трёх днеЙ с момента их поступления. В случае поступления
обращениЙ в выходные или праздничные дни регистрация производится в первый рабочий день
после выходных или праздниLIных дней. К регистрационной карточке обращения в СЭ! ЛО
ПРИКРепляется сканированный образ обращения, поступившего на бумаrкном носителе, или
обращение, поступившее в виде электронного документа.

2.2. Перел вскрытиеп,I конвертов, бандеролей, других почтовых отправлений (далее -
кОнверты) специалистом- делопроизводителем Администрации, проверяется правильность их
адресования. ошибочно присланные почтовые отправления возвращаются на поч,гу
невскрытыми.

2.З. Все конверты, направленные гражданами в адрес Администрации, в том числе
адресованные конкретному должностному лицу с пометкой "лично", подлежат вскрытию.

2,4. После вскрытия конверта проверяется наличие в нем письменных вложений. В
СЛУЧае ОТСУТсТВия в конверте влох(ения, либо обнаружения недостаLIи упоминаемых автором
ДОКУМентов в у.IетFIые формы вносятся соответствующие отметки. Конверт хранится вместе с



обращением и уничто}кается после истечения срока хранения обращения в спучае, если
заJIвитель не указал своего почтового адреса в своем обращении.

2.5. Учет обращений осуществляется в электронной базе данньгх (СЭД ЛО).
2.6. осноВнымИ сведениямИ об обрапIениИ, подлоЖащими обязательному учоту,

являются: дата регистрации; регистрационный номер; фамилия, имя, отчество (при наличии)
автора ОбрапI9цдд (или наименование юридического лица), его адрес (адрес эпектронной почты
или адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета наЕдином портале),
по которЫм должнЫ бытЬ направлены отвец уведомление о переадресации обращения,
исходящий номер и его дата (если имеется); краткое содержание обратцения; фаrrлилия и
резолюция должностного лица, рассмотревшего обращение, название структурного
подразделениЯ И (или) фамилия лица, ответственного за рассмотренио обращения
(исполнителя); дата и результаты рассмотрения обращения; сведения о постановке на контроль.

2,7.В учетных формах может Предусматриваться графа ''Примечание'' для 
"rr.Ъ."r"дополнительных сведений об обрацении.

2.8. Сведения о сути обращения и резупьтатах его разрешения, вЕесенныо в rIетные
форцrьь должны быть конкретными и носить информативный характер.

2.9.ПрИ регистрации обращения на лицевой стороне первого листа на свободном от
текста месте проставляется регистрационный штамп (наклейка), в котором укtх}ывается дzхта
поступления обращения и уlетный номер. В случае если обратцение поступило в качестве
приложения к сопроводительному письму из организации или от должностного лица,
регистрационный штамп проставляется Еа сопроводительном письме.

2.10. Повторные обрапIения регистрируются так же, как и порвичные. Повторным
считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если
со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок
рассмотрения илИ автоР не согласен с rrринЯтым пО его обрапIению решонием. Обращения
одного и того х(е автора по р€lзным вопросам повторными не являются.

2.1l. Коллективные обращения граждан регистрируются в общем порядке, в гIетIIые
формы вносится фамилия того автора, в адрес которого просят направить ответ или чьи
фамилия и адрес стоят первыми. В учетных формах в графе "примечание" проставляется
отметка "коллективное".

2.12.в обращении гражданина в обязательном порядке должны быть указаны либо
наименование органа (организации), в которую направляется письменное обращение, либо
фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица или его должность, а тtжже
фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заJIвителя (или адрес электронной почтьт, или ацрес
(уникальный идентификатор) личного кабинета наЕдином портале), по которымдолжны быть
направлены отвец уведомление о переадресации обрацения, изложена суть предложения,
заjIвлениЯ или жалобы, проставлены личнм подпись зЕUIвитоля и дата. Обращения в
письменной форме, в которьж не указаны фамилия автора и адрес, по которому должен быть
направлен ответ (далее - анонимные обращения), регистрируются в общем lrорядке, в rIетньж
формах в качестве автора указывается отметка "анонимное". ответ на анонимное обращение не
дается. После рассмотрения анонимного обращепия соответствующим должностным лицом оно
направляется в дело. Анонимные обраrцения, содержащие сведения о подготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лицо, ого
подготавливающем, совершающем или совершившем, подлежат направпению в
правоохранительные органы или другой государственный орган В соответствии с их
компетенцией, о чем в учетных формах делается соответствующая отметка.

2.13. Щля приема обращений в форме электронньгх сообщений (Интернет-обращений) на
сайте Администрации применяется программное обеспечение, предусматривающее
обязательное заполнение заявителем реквизитов, необходимьж для работы с обращениями.
интернет-обратцение распечатывается на бумажном носителе и дальнейшая работа с ним
ведется как с письменным обратцением в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

2.14. фажлане, записавшиеся на личный приём, регистрируются в СЭЩ Ло.



3. Рассмотрение обращений граждан

3.1. Обращение) поступившее в Администрацию в соответствии с её компетенцией,
подлежит обязательному рассмотрению в течение срока, установленного законодательством.

3.2. После регистрации обращения граждан передаются главе Администрации или лицу,
замещающему его в установленном порядке (далее - глава Администрации), для принятия
решения по рассмотрению поступивших обращений, нанесения резолюции и назначения
ответственного исполнителя.

з.3. В Администрации обращения грах{дан рассматриваются заместителем главы
АдминисТрации, уполномоЧеннымИ специалиСтами АдМинистрации (далее - исполнители) в
соответствии с их компетенцией.

З.4. Резолюция на обрацение наносится главой Администрации и вносится в СЭЩ ЛО.
3.5. В соответствии с резолюцией главы Администрации копии обращения граждан

передаются специалистом- делопроизводителем Администрации исполнителям.
з.6. В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя

(исполнителей), содержание поручения, срок исполнения (при необходЙмости), подпись, дата.
резолюция оформляется на свободном от текста обращения месте либо на отдельном листе
форматом не менее 7l4 стандартного листа с указанием регистрационного номера и даты
докуi\4ента, к которому резолюция относится.

з.7. Запреrцается писать на тексте обращения. Щопускается с помощью маркера вьiделять
отдельные участки текста, имеющие принципиальное значение и требующие особого внимания
в ходе непосредственного разрешения обращения исполнителем.

3.8. При рассмотрении обращения принимаются след}тощие решения:
- о принятии обращения к рассмотрению;
- о передаче (перенаправлении) обращения для рассмотрения (ч.3 ст. 8 Закона) в

соответствуюrций (ие) орган (ны), в компетенцию которого (рых) входит решение поставленньIх
в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о
переадресации обращ ения;

- о возврате обращения инициатору (гражданину, направившему обращение) (ч. 7 ст. 8 и
ч.2ст. llЗаlсона):

- о безоснОвательности очередного обращенияи прекращении переписки с грarкданином
по поднимаемому вопросу.

3.9. Обращения граждан, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию
Администрации, направляются в течение семи днеЙ со дня регистрации в соответствующий
орган по принадлежности, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.
переадресация обращения и уведомление гражданина осуществляется специалистом
АдминисТрациИ сопроводИтельныМ письмом, которые оформляЮтся на бланке Ддминистрации,
и подписываются главой Администрации.

при направлении обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган
местного самоуправления или иному должностному лицу в случае необходимости у них Mo)IteT
быть запрошена информачия о резулыl,атах рассмотрения обращения.

3.10. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции
НеСКОЛЬКИХ ГОСУДаРСтвеIIFIых органов, органов местного самоуправления или должностных лиц,
копии обрацений в теLIеFIие семи дней направляются в соответствующие государственные
органы, органы местного самоуправления или дол}кностным лицам, о чем уведомляется
гражданин, направивший обращение.

3.11. Запрещается направлять жалобу нарассмотрение в организацию или долп<цостному
лицу, решение или действия (бездействие) которых обхсалуются.

З.12.Если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 3.11 настоящей
Инструкции, IIевозможFIо нагIравление тсалобы на рассмотрение в соответствующий орган или
соответстВуIощемУ должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных
в обращении вопросов, жалоба возвращается должностным лицом, грarкданину с разъяснением
его права обltаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в суд.



3.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня
регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка
обжалования данного судебного решения.

З.14. При поступлении в установленном порядке запроса из государственного органа,
Органа MecTHoгo самоуправления или от должностного лица, рассматривающего обращение,
ИСПОЛниТеЛь обязан в течение 15 днеЙ предоставить в указанную организацию или
должностному лицу док}ц4енты и материалы, необходимые для рассмотрения обращения. за
исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен
особый порядок предо ставления.

з.15. По обращениям граждан, принятым к рассмотрению, исполнитель проводит
ПРОВеРКУ ПО УКаЗаНныМ В обращении фактам, осуrцествляет сбор информации и док}ментов,
ПРИ неОбходимости лично встречается с заявителем, По результатам проверки исполнителем
готовится заключение о результатах проведенной проверки с изложением всех выявленных
нарушений (или отсутствием таковых), выводов и предложений. Заключение подписывается
исполнителем, согласовывается и утвер)Iiдается соответствующим должностным лицом.
заключение не составляется в случае, если заявитель просит дать разъяснения по поставленным
в Обращении вопросам, не требующим проведения проверки, или в случае, если гражданин
обратился с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

З.16. Ответ заявителю готовится исполнителем на бланке Администрации на основании
УТВержДенного заключения (если оно составлялось), визируется и подписывается главоЙ
Администрации (или лицом, его замещающим).

З.17. В случае если рассмотрение обращения гражданина поручаетоя нескольким
исполнителям, специалист-делопроизводитель Администрации, осуществляющий регистрацию
обращений граждан, готовит соответствующее количество копий для ках(дого исполнителя.
Ответственным за рассмотрение обращения грarкданина является исполнитель, который указан
первым в резолюции. Проекты ответов заявителям доЛ)кны представляться исполнителю,
ttоторый указан в тторуLIении первым. OTBeTcTBeH}IocTb за качественное и своевременное
РаЗРеШеIJИе ОбращениЙ в целом в равноЙ мере несут все исполнители, указанные в резолюции.

3.18. Обращения считаIотся рассмотренными, если разрешены все поставленные в них
вопросы, приняты необходимые меры по устранению указанных недостатков и в установленные
сроки заявителю дан ответ.

3.]9. TerccT ответа составляется в официальном стиле без употребления слуя(ебных
аббревиатур. Ответ на обраrцение гражданина должен содер}кать юридически обоснованный и
мотивированный ответ на каждый излохtенный в нем довод, При необходимости в ответе
приводится ссылка на законодательные и иные нормативные правовые акты Российской
Фелерации.

3.20. На коллективное обращение ответ дается на имя гражданина, чья фамилия в
УЧеТных формах проставлена первоЙ в соответствии с пунктом 2.11 настоящей Инструкции.

З,2l. ОбраЩение, содержашее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
}кизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без
оТВета по существу поставленных в нем вопросов. Грахсданину, направившему подобное
Обращение, мо}кет быть указано на недопустимость злоупотребления своим правом на
Обращение. Решение об оставлении обращения без ответа по существу (без разрешения)
принимается руководителем.

З.22.По обрашенито, текст которого не поддается прочтению, автору направляется
N,Iо,гивированньiй от]зет об оставлении его обращения без рассмотрения, если его фамилия и
почтовый адрес поддаются llрочтению.

З.23. При рассмотрении обращения грarltданина, содержащего вопрос, на который ему
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
обращениями и в котором не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается
РеШеНИе О безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с
гражданином. О данноМ решении уведомляется гражданин, направивший обращение.



Переписка возобновляется, если основания, по которым она была прекращена, устранены.
Решение о прекращении переписки на основании служебного письма испоJIнителя принимается
главой Адплинистрации, оформляется на бланке Администрации и подписывается главой
Администрации (лицом его замещаюшим).

3.24,В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложения, заявления или хtалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит
направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуrrравления или
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со лня
регистрации обраIrдения сообщается гражданину, направившему обращение.

З.25.В случае поступления в Администрацию или должностному лицу обращения в
письменной форме, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4
статьи l0 Закона FIa официальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", гра)Itданину, направившему обращение, в течение
семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на
вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содерх(ащее обrкалование судебного
решения, не возвращается.

3.26.Если ответ по существу поставленных в обращении вопросов не моя(ет быть дан
без разглашения сведений, охраняемых законодательством Российсtсой Федерации, в том числе
составляюtцих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу
поставленных в нем вопросов в связи с недопустимостью разглашения укiванных сведений.

З.27. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том
числе в реквизитах).

3.28. Ответы на обращения граждан, рассмотренные в Администрации, подписываются
главоЙ Администрации. Ответ гражданину предоставляется на подпись главе Администрации
не позднее, LIеM за пять рабочих дней до истечения срока рассмотрения обращения.

З.29. Ответы заявителям печатаются на бланках Администрации установленного образца
и после регистрации направляются простым почтовым отправлением или выдаются на руки
заяВиТеJIяN,I ПоД росПисЬ.

З.З0. Обращение гражданина, постуtIившее в форме электронного документа по
ин(lормаuион[Iым системаN4 общего пользования, в том числе с использованием федеральной
государственной информационной системы "Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)", обязательно долrltно содержать фамилию, имя, отчество
(последлtее - при наличии) гражданина, направившего обращение, и подлежит рассмотрению в
порядке, установленном настояrцей Инструкцией. Грахсданин вправе приложить к такому
обращениtо необходимые документы и материалы в электронной форме. В этом случае ответ
гражданину направляется по почтовому адресу, адресу электронной почты, указанному в
обращении.

3.31. Письменные обращения граждан, поступившие из Администрации Президента
Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Совета Федерации и
Госуларственной !умы Федерального Собрания Российсrtой Федерации, Общественной паJIаты
Российсttой Федерации, аппарата полномочного представителя Президента Российской
Федерации в Северо-Западном федералuном округе, правительства Ленинградской области и
иных федеральных государственных органов, а также органов tIрокуратуры, рассматриваются в
порядке, предусмотреFII]ом настоящей Инструкцией, В случае если указанные органы
запрашиваIот документы и материалы о результатах рассмотрения направленньtх ими
[исьменных обращений граrкдан, исполнителем направляется копия ответа заявителIо и в их
адрес.

4. Контроль за исполнением и сроки исполнения обращений граждан



4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях
обеспечения своевременного и качественI]ого исполнения поруLIений по обращениям граждан,

принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения

прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращениЙ,
хода и результатов работы с обраrцениями граждан.

4.2. Itонтроль за исполнением обращений грахtдан включает: постановку поручений по
исполнению обращений на контроль; подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и
состоянии исполFIения поручений по обраlтдениям; подготовку и обобщение данньIх о
содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан; снятие обращений с
контроля.

4.З. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан обеспечивается
специалистом Администрации, на которого возложена данная работа.

4.4, Контролю подлежат все поступившие обращения в письменной форме граждан,
подлежащие. рассмотрению.

4.5. Постановка на коFIтроль осуществляется после рассмотрения обращения главоЙ
Администрации в соответствии с его резолюцией. Снятие с контроля поручения lrо

рассмотреtлию обращения гражданина осуществляется:
при представлении исполнителем копии подписанного и зарегистрированного в

установленном порядке ответа заявителю по суrцеству обращения;
при представлении исполFIителlем информации о ли.lной встрече с заявителем и решении

вопросов, изложеIIFIых в обраrцении гражданина;
при оформлении переадресации обращения гражданина в другой государственный орган

или должностному лиц} в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов,

4.6. Обращения в письменной форме рассматриваются в течение 30 дней со дня
регистрации.

4.7 . В исклю.IительFIых случаях, а также в случае направления запроса,
предусмотренного .1.2 ст.10 Закона, глава Администрации вправе по письменному ходатаЙотву
исполнителя продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Ходатайство о
продлении срока рассмотрения обращения подается главе Администрации не rrозднее, чем за
пять рабочих дней до истечения срока рассмотрения обращения. В резолюции главы
Администрации, продлевающего срок исполнения, должна быть указана дата, до которой
продлевается указанный срок. О продлении срока рассмотрения обращения исполнитель
письменно уведомляет автора обрашения и специалиста Администрации, ответственного за
i(онтроль по обрашдениям граждан.

5. ХранеrIие письменных обращений и материалов, связанных с их рассмотрением

5.1. После подписания ответа автору письменного обращения само обращение и
связанные с его рассмотрением материалы передаются специалисту Администрации для
подшивки в дело. Материалы по обращениям граждан, формируются в дела и хранятся в

Администрации в соответствии со сроками, определенными номенклатурой дел.
5.2. Каждое рассмотренное письменное обращение и все документы, относящиеся к его

рассмотрению, формируются в отдельный блок док}ментов в следующей пооледовательности:

регистрационная карточка, лист резолюции по письменному обращению (при наличии);
обращение в гIисьмеFIной форме, приложения к нему (если они имеются); копия ответа автору
обращегtия, а также коl]ии промежуточных ответов автору (если они имеются),
сопроводительное пиOьмо и уведомление грarкданину о перенаправлении обращения по
компетенции, ходатайство с резолюцией о продлении срока рассмотрения; заключение по

результатам рассмотрения обращения (если оно имеется); материалы проверки по письменному
обращению (если она проводилась).

5.З. При необходимости направления или возврата самого обращения rrосле его

рассмотреI{ия в другие государственные органы, органы местного самоуправления или другому



дол1I1цостНому лицУ в блоК документОв по письМенному обращенио .rооrпr"ается его копия, а

так}ке копии сопроводительного док}мента и ответа автору. В учетные формы вносятся

соответствующие сведения.
5.4. Запрещается разъединять блок документов по рассмотрению обращения гражданина,

а таюке изымать из него какие-либо документы.
5.5. Материалы по обращениям в письменной форме граждан, сгруппированные в блоки

в хронологическом порядке по регистрационным номерам хранятся в соответствии с
требованиями инструкции по делопроизводству.

5.б. В системе СЭД ЛО формируются электронные дела по рассмотрению обращениЙ
граждан в соответствии с номенклатурой дел Администрации \

5.7. Запрещается хранение рассмотренных материалов по письменным обращениям у
исполнителей.

б. Личный прием граждан

6.1. Личный прием граждан в Администрации проводится главой Администрации и
заместителем гIIавы Администрации, правомочFIым принимать решения по вопросам,
отнесеFIным к его 1(омпетенции.

б.2, Место, дни и часы приема граждан устанавливаются распоряжением
Администрации. Информация о часах и месте приема граждан (график приема) рiвмещается на
сайте Администрации, в доступных для граждан местах.

б.3. Запись на прием к пIаве Администрации осуществляется в Администрации
специалистом Администрации накануне дня приема с 8-00 до 17-00 и в день приема с 8-00 до
14-00.

6.4. Заместитель главы Администрации ведет регистрацию устного приема на карточках
или в журнале установленной формы (Прилоrкение 1 к Инструкции).

В случаях, когда поставленные на приеме вопросы не входят в компетенцию
Ддминистрации, должностным лицом, проводившим прием, дается разъяснение гра}кданину)

куда и в каком порядке ему следует обратиться.
б.5. Грахtданин) обраr,ившийся на личныЙ прием должен предъявить докуменъ

удостоверяющий личFIость. Що начала lтроведения личного приема гражданин подписывает
письменное согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к
Инструкции

6.б. В ходе личного приема гражданину мо}кет быть отказано в дальнеЙшем

рассмотрении обращения, если ранее ему был дан ответ по существу поставленных в нем
вопросов.

6.7. Все обрашения в письменной форме граждаFI, поступившие в ходе личного приёма,

регистрируIотся в Администрации в теLIение трёх дней и рассматриваIотся в установленном
порядке.

7. Организация работы с обращениями граждан

7.1. СправочIJуIо работу lто законченным делопроизводством обращениям гра}кдан в

Адпtинистрации ведет специалист Администрации.
7 .2. Письменные и устные обращения граждан, а также содержащиеся в них критические

замечания должны систематически анализироваться и обобщаться в целях своевременного
выявления причин, порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан,
изучения общественного N{нения, совершенствования работы Администрации

7.З. Днализ состояI{ия работы с обращениями граждан в Администрации осуществляется
е)l(еI(вар,гал ьно.



Приложение Ns 1

К инструкции_
приморнаJI формаЖурнал учета личного приема граждан в Администрации Заклипского сельского поселепия

лужского муни ципальный район Лепинградской области

соглАсиЕ

ПриложениеN 2
к Инструкции_

на обработку персональцых данных

я,

Краткое
содержание
обращения

Ф.И.о. и
должность

должностного
лица, водущего

Результат

обращения

(фамилия' имя, отчеСтво субъеКта персональныХ лан""ж; 

-

В СООТВеТСТВИИ С П. 4 СТ. 9 ФеДеРаЛЬНОГО Закона от 27.О7.2006 N 152-ФЗ "О персонtlJIьных
данных", зарегистрирован (а) по адресу:

докумеЕъ удостоверяющий личность :

выдавшем его органе)я,

докуменъ удостоверяющий личность:

(наименование документа, N, сведения о дате выдачи лопу-"пru " выдавшем его органе)
{оверенность от 'l 

lt 20_ г. N (или реквизиты иною
документа, подтвер}кдающего полномочия представителrя)

в целях
(указать цель обработки данных)

даю согласие Администрации Заклинского сельского поселения Лужскогомуниципального района, находящейся по адресу: 1в8270, Ленинградская область, Jiуяtский
район, деревня Заклинье, ул. Новая, д,22 , на обработку моих персональных данных, а именно:Фамилия, имя, отчество, аДреС регистрации (места жителiства), номер телефона, адресэлектронной почты, дата рождения, медицинские сведения (отметить значком '''' переченьперсональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных),то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006N 152-сDЗ "о персональных данных''.

FIастояшее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

20

Субъект персопЕlльных дtlнных:

пlп
[ата

приема
Ф.и.о.,

адрес места
жительства
гражданина

Примечание

2 a
J 4 5 6 7

-,

ll |l


