
глАвА куюк_Ерыксинского ;r-I тдтдрстдн рЕспуБликдсы
СЕЛЬСКОГОПОСЕЛЕНИlI ВJЫ МАмАlщш щ' мдмАlщшского ЕЕЦ рдйо#ййi_врыксддвы

щногордйонд ц,
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ул,Вахrтгова" д.lа, с. Новый Кумазав,
Маматр-rmскшl райоп,

Ресrтубrшrса Татарстан, 422| 5 l

рдЙоrы коЕк_ЕрыксА Авыл
}ЩИРЛЕГЕ БАIIIЛЫГЫ

Вахитов ур., 1а нче йорц Яца Комазан tlвьuш,
Мама,щIшрайоrш,

Татарстан Ресrrубrшrсас ы,422 l 5 1

тел.(факс): (855б3) 3 -61 -З3; e-mail: Кuеr.Маm@tаtаr.rц www:mamadysh.tatarstan.ru

постановление

JФб
Карар

о,| "24" марта2016 г.

Об угверждении регламента рассмотрения обращений граждан
в оргz}нах местног0 сtlмоупрttвлениll Куrок-Ерыксинского сельского

поселения Мамадышского муниципiшъного района Республики Татарстан

В соответствии с Федеральным зtконом от 2 мая2006 года J,,lb 59-ФЗ(О порядке расСмотрениrI обращения rраждан Российской Федерации>,
Законом Ресгryблики Татарстан от l2.05.200Згода J\b 16-ЗРТ (об
обращениJIх грiDкдан В Ресггублике TaTapcTaID) и Устава муниципaLлъного
образования <Куюк-Ерыксинское сельское поселение Мамадышского
муниципальноiо района Ресгryблики TaTapcTzLH)), постalновJUIю :

1. Утверлить прилагаемый регламент рассмо,трения обращений граждан в
органаХ местного самоуправлениrI Куюк-Ерыксинского сельского
поселениrI Мамадышског0 муниципtlJIьного района Ресгryблики Татарстан.
2. Обнародовать настоящее постановление ггутём рi}змещениrl его на
информационных стендrж сельского
Мамадышского МУНИЦИПZLIIЬНОГО -
официальном портале правовой
фrачо.tаtаrstап.ru).

информации Республики Татарстан

3. НастоЯщее решеЕие вступает в сиJIу с момента его принrIтиrI.
4. Контроль за исполнением настоящего решения оставJIяю за собой.

Глава Куюк-Ерыксинского селъского поселениlI Jz
Мамадышского муниципtLлъного районаРТ {И Ф.Р.Шайхутдинов

{l

поселения, официttпьном сайте
района mamadysh.tatarstan.ru,



Прилоrкение
к постановленrто Главы Куюк-
Ерыксинского сельского поселения
М амады шского муниципttJI ьного

района Республики Татарстан
Ns 5 от 24,0З.2016 r.

регламент
рассмотрения обращений граждан

в органах местного самоупраВления Куюк-Ерыксинского сельского поселения

Мамадышского муниципаJIьного раЙона Республики Татарстан

I. Общие положения

регламент рассмотрения обращений граrкдан В органах местного самоуправления

Куюк-Ерыксинского сельского поселения Мамадышского муниципального района
республики Татарстан (далее - Регламент) определяет порядок организации

рассмотрения обращений граrкдан Главой, Советом и Исполнительным комитетом (или

далее по текоту - Органы местного самоуправления) Куюк-Ерыксинского сельского

поселениЯ МамадыШскогО муниципального раЙона Республики Татарстан (далее -
поселения) и определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении
обращений граждан, правила ведения делопроизводства.

1.1. Рассмотрение обращений грахсдан осуrцествляется в соответствии с:

КонституциеИ РоссийскоЙ Федерации;
ФедеральныМ законом от 02.05.2006г. Na 59-ФЗ (О порядке рассмотрения

обращений граждан Российокой Федерачии>;

Федеральным законом от 09.02.2009г. N9 8-ФЗ (об обеспечении доступа к

информачии о деятельности государственных органов и органов местного

самоуправления));
ФедеральныМ законом от 2].0].2010г. Nq 210-ФЗ <Об организации предоставлениЯ

государственных и муницип€Lтьных услуг);
Законом Республики Татарстан от.12.05.2003г, N9 16-зрТ кОб обращениях

граждан в Республике Татарстан>;

Уставом муниципального образования Поселения,

1.2. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение обращений в

письменноЙ форме, в форме эJIектронного док}мента и устных обращений,

поступивших от граждан.

II. Требования к порядку исполнения функции
по рассмотрению обращений граждан

2.1. ИнфОрмациЯ о порядке исполнения функции по рассмотрению обраruений

граждан предоставляется:
1) непосредственно в здании Главы, Совета и Исполнительного комитета

Поселения;
2) Исполнительным комитетом с использованием средств телефонной связи,

электронного информирования. электронной техники, сети интернет;

3) Главой, Советом и Исполнительным комитетом посредством размещения
информаЦии на интернет-сайте Мамадышского муниципального района Республики

TaiapcTaH (http:ll mamadysh.tatarstan.ru/), публикации в средствах массовой

информации, издания информационньш материаJIов.

2.2. Сведения о местонахождении приемной Главы, Совета и Исполнительного

комитета Поселения, их полный почтовый адрес, справочные телефоны, требования к



письменному обращению граждан, дни и часы приема граждан, а так же порядок
обращений, в том числе в электронной форме, размещаются:

1) на интернет-сайте Мамадышского муниципального района Республики
Татарстан (http :// mamadysh.tatarstan.ru /) ;

2) на информационном стенде в здании, где располагаются органы местного
самоуправления Поселения.

2,З. При ответах на телефонные звонки, служащие органов местного
самоуправления, подробно и в вежливой форме предоставляют справочн},ю
информацию по порядку рассмотрения обращений граждан. Ответ должен начинаться с
информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,
отчества и должности, принявшего телефонный звонок.

Если служаrций, принявший звонок, не имеет возможности ответить на
поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, trо

которому можно получить необходимую информацию.

III. Основание для исполнения функции по
рассмотрению обращений граждан.

З.1, Основанием для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан
является направленное в адрес Главьт, Совета и Исполнительного комитета Поселения
обрашдение гра}кданина в виде:

заявления просьбы гра}кданина о содействии в реализации его
конституционныт прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо
сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в

работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критики
деятельности указанных органов и должностных лиц;

предло}кения рекомендации гра}кданина по совершенствованию
муниципальных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления,

развитию обrцественных отношений, улучшению социально-экономической и иных
сфер деятельности государства и обrцества;

rкалобы - просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных
прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов
других лиц.

З .2. Граждане представляют свои обращ ения для рассмотрения:
лично в орган местного самоуправления;
почтовым отправлением в адрес органа местного самоуправления Поселения;
в ходе личного приема граждан;
по канаJIам факсимильной связи по телефонам органов местного

самоуправления;
в (интернет-приемную) на портале Мамадышского муниципального района

Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет>;
в адрес электронной почты, определенный органом местного самоуправления.
3.3. Письменное обраrцение гражданина в обязательном порядке должно

содержать либо наименование органа местного самоуправления, в который
направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответств}тоlцего
должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию,
имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути
предлох(ения, заявления или хtалобы, личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному
обращению прилагаются докуNIенты и материалы либо их копии.



з.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа, должно
содержать изложение сути обратцения, фамилию, имя, отчество (последнее - при
наличии) гражданина, адрес электронной почты, если ответ дол}кен быть направлен в
форме электронного докуиента, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в
письменнОй форме. Гражданин вправе прило}Itить к такому обращению необходимые
документы и материаль] в электронной форме либо направить указанные док}менты и
материалы или их копии в письменной форме.

З.5. При личном приеме гражданин предъявляет док}мент, удостоверяющий его
личность.

з.б. Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включаrI и те,
которые по форме не соответств}тот требованиям, установленным законодательством
для письменных обращений.

IY.Перечень оснований для отказа в исполнении функции
по рассмотрению обращений граждан

4.1. Обраrцение не рассматривается по суш]еству, если:
1) в письменном обраrцении гражданина содер}кится вопрос, по которому ему

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее
направляемыми обрашениями. и при этом в обраrцении не приводятся новые доводы
или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые
обращения направлялись В один И тот яtе орган или одному и тому же должностному
лицу;

2) по вопросам, содер}кащимся в обраrцении, имеется вступившее в законн}то
силу судебное решение;

з) в обраlтIении содерх(атся нецензурные либо оскорбительные выражения,
содержащие угрозы жизни, здоровью и имуlцеству доЛ)кностного лица, а также членов
его семьи;

4) в обращении не указаны фамилия обратившегося или почтовый
ответа;

адрес для

5) текст письменного обрашения не
б) ответ по существу поставленного

разглашения сведений, составляющих
федеральным законом тайну.

В ходе личного приема гражданин
обратт{ения, если ему ранее был дан ответ
вопросов.

4.2. об отказе в рассмотрении письменного обращения по существу письменно
или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину.

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на
обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообrцается гражданину, направившему обраrцение, если его фамилиги почтовый адрес
поддаются прочтению.

4.3. ОбраШение, в котороМ обжалуетСя судебное решение, в течение семи днейсО днЯ регистрации возвращается гражданину, направившему обраrцение, с
разъяснением порядка обхсалования данного судебного решения.

4.4. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или
долх(ностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение З0
дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаlIх, а также в случае направления запроса в другой
орган, что является необходимым для рассмотрения обращения, руководитель органа

шоддается прочтению;
в обращении вопроса не может быть дан без
государственную или иную охраняемую

отказывается в дальнейшем рассмотрении
по существу поставленных в обращении



местного
продлить
продлении

5.1. Помещения, предназначенные для
рассмотрению обращений граждан, долх(нь]
эпидемиологическим IIравилам и нормативам.

лицо вправе

уведомив о

осуществления функции по
соответствовать Санитарно-

самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то
срок рассмотрения обраrцения не более чем на 30 дней,
срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

v.требования к помещениям и мес.гам, предназначенным
для личного приема граждан

5.2. При входе в здание, где
комитет Поселения, на видном месте
рехtиме работы.

размещаются Глава,
размещается вывеска,

совет и Исполнительный
содержаrrlая информацию о

5.3. Место ожидания личного приема
условиям для заявителей, оборудуются
канцелярскими принадле}кностями для
информационными стендами.

должны соответствовать комфортным
стульями, столами, обеспечиваются

написания письменных обращений,

VI. Права гражданина при рассмотрении обращения

6.1. Грахrданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:
представлять дополнительные документы и материальт либо обращаться с

просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
знакомиться с док}ментами И материалами, касающимися рассмотренияобрашдения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и

если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие
государственную или ин}.ю охраняем}то федеральным законом тайну;

в случае необходимости участвовать в рассмотрении обраrцения;
получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган,

орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которьж
входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

обраrцаться с жалобой на принятое по обращению решение или на
(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном
судебном порядке в соответствии с законодательством Российской ФЪдерации;

обращатьСя с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;
пол)п{ать письменный ответ по суlцеству поставленных в обращении вопросов,

уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган,-орган
местного самоуправления или должностному Лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных В обраrцении вопросов"

6.2" Органы местного самоуправления обеспечивают:
объективНое, всестОроннее и своевременное рассмотрение обраrцений граждан,

в случае необходимости - с участием граждан, направивших обраrцения;
получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотренияобраrцений граждан документов и материалов в государственных органах, Другихорганах местного самоуправления и у иных доЛ)Itностных лиц, за исключением судов,

органов дознания и органов предварительного следствия;

деиствие
и (или)



гIринятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав,
свобод и законных интересов граждан;

направление гра}кданам письменных ответов по существу поставленных
вопросов, за исключением слr{аев, указанных в настоящем регламенте;

уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в
государственный орган, лругой орган местного самоуправления или иному
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, в том числе в электронной

форме.
6,3. Основными требованиями к качеству

органах местного самоуправления являются:
достоверность предоставляемой гражданам
полнота информирования граждан;

удобство и доступность получения информации гражданами;
оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;
своевременность направления ответа гра}кданину на его обращение.
6.4. Граясданин может узнать о ходе рассмотрения его обращения:
обратившись лично в Органы местного самоуправления Поселения;
позвонив по телефонам Органов местного самоуправления;
заполнив электронную форму на портале Мамадышского мунициrrального

района Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети
,<Интернет>.

В случае необходимости гражданин полr{ает информацию о регистрационном
номере и дате реiистрации своего обращения по телефонам соответствующих органов
местного самоуправления,

VII. Процедура рассмотрения письменного обращения

7.1. Последовательность действий (процедур)
1 .l.|. Исполнение функции по рассмотрению обращения включает в себя

следующие IIроцедуры:
1) прием и первичная обработка обраrчения;
2) регистрация обраrцения;
3) постановка обраIцения на контроль;
4) направление обраrцения на рассмотрение;
5) рассмотрение обраrцений в подразделениях;
б)рассмотрение обращений в ходе личного приема граждан
7) продление срока рассмотрения обращения (при необходимости);
8) оформление и направление ответа на обращение.
9) предоставление сrrравочной информации о ходе рассмотрения обращения;
10) дача ответа на обраrцение.

7.2. Прием и первичная обработка обращений
7.2.1. Основанием исполнения функции по рассмотрению обращений граждан

является обраrцение гражданина к Главе, Совет и Исполнительный комитет Поселения,
либо поступление обращения с сопроводительным документом из других
государственных органов, органов местного самоуправления или от должностных лиц

для рассмотрения в соответствии с компетенцией.
] .2.2. Специалист, ответственньiй за прием документов:
проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;
вскрывает конверты, проверяет наJIичие в них док}ъ,{ентов (разорванные

документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт;

рассмотрения обращений граждан в

информации;



снимает копии с поступивших оригиналов док}ментов (паспортов, военных
билетов, трудовых книжек, пенсионных удостоверений и других подобньж
приложений к письму) и направляет указанные оригиналы док}ментов заказным
письмом гражданину;

в случае отсутствия текста письма составляет справку с текстом: <Письма в

адрес (наименование органа местного самоуправления) нет), датой и личной подписью,
которую прилагает к поступившим документам;

составляет акт (приложение J\Ъ 1 к регламенту) в двух экземплярах на письма,
поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами
(облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в

которых при вскрытии не обнарухtилось письменного вложения, а также в случаях,
когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в

описях на ценные письма. Указанные акты хранятся в органе местного
самоуправления: один экземпляр в соответств}тоlцем деле, второй приобrцается к
поступившему обраrцению.

7.2,З. Специалист, ответственный за прием документов, полг{ив обраIцение,
нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное
липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются
вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не

вскрывая конверт) сообшить об этом своему непосредственному руководителю и
принять необходимые меры безопасности.

7.2.4. Обраrцения с пометкой ((лично) передаются в день поступления
обращения адресату без вскрытия письма (пакета).

В слrrае если обраrцение, поступившее с пометкой ((лично), не является
письмом личного характера, полуrатель должен не позднее рабочего дня, следуюIцего
за днем получения обращения, передать его для регистрации в установленном порядке.

1.2.5. Прием письменных обраrцений непосредственно от граждан производится
специалистом, ответственным за прием обращений граждан.

1.2.6. В случае если в обраrцении не указаны фамилия гражданина и почтовый
адрес дJIя ответа, специ€lJIист, ответственный за прием обраrцений граждан, дол}кен
попросить гражданина указать необходимуrq информацию.

7.2.1. Прием и рассмотрение обраrцений) поступивших по каналам

факсимильной связи, осуlцествл яе,IQя аналогично работе с письменными обращениями.
7.2.8. Обращения, поступившие по информационно-телекоммуникационным

сетям обrцего пользования, в том числе по сети <<Интернет>, принимаются
специ€шIистом, ответственным за прием обращений граждан, поступивших по
информационно-телекоммуникационным сетям обrцего пользования, в том числе по
сети <Интернет>, распечатываются на бумах<ном носителе и передаются на

регистрацию.
Обраrцения, направленные гражданами с использованием техноJIогии

<Интернет-приемная) на портале Мамадышского муниципального района Республики
Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет), принимаются
сотрудниками соответствующего Органа местного самоуправления.

,Щашьнейшая работа с обращениями, поступившими по информационно-
телекоммуникационным сетям обrцего пользования, в том числе по сети кИнтеРнеТ>>,

осуtцествляется анаJIогично работе с письменными обращениями"
7.2.9. Прием обращений по телефону, а также выдача справочной информации

осуществляются сотрудниками Органов местного самоуправления.
Специалист, принимающий обращение по телефону, выясняет:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;
почтовый адрес;
телефон (при наличии);



социальное положение;
льготный статус (при наличии);
суть предло)Itения, заJIвления или хtалобы.
].2.10. В случае если изложенные в обращении по телефону факты и

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на
обраrцение с согласия гражданина может быть дан устно по существу IIоставленных
вопросов.

7.3, Регистрация поступивших обращений

1 .З.1, Основанием для начала исполнения
граждан является поступление обращения
ответственному за регистрацию обращений.

функции рассмотрения обращений
на регистрацию специалисту,

].З.2. Поступившие обращения регистрируются в Единой межведомственной
системе документооборота (далее-ЕМС!)

7 .З.2. Специалист, ответственный за регистрацию обраrцений:
на лицевой стороне первого листа письма в правом верхнем свободном углу

проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и

регистрационного номера. В слуrае если место, предназначенное для штампq занято
текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его
прочтение, кроме левого верхнего угла письма;

проверяет обращение на повторность. В слl^лае, если обращение повторное,

делает соответствующую связку в ЕМС! с первичным обращением;
в регистрационной карте ЕМСД указывает фамилию, имя, отчество (в случае,

если имя и отчество неизвестны, указывает инициаJIы) гражданина в именительном
падеже и его почтовый и (или) электронный (в случае наличия) адрес;

если письмо подписано двумя и более авторами, регистрирует того из них, в

адрес которого должен быть направлен ответ. При этом в регистрационной карте
ЕМСД в соответствуюtцем поле отмечается признак коллективного обраrцения;

указывает социаJIьное полох(ение и льготную категорию (при наличии)
гражданина;

отмечает способ доставки обращения(почта, нарочно, лично и т.п.);
в случае необходимости указывает, откуда поступил сопроводительный

документ с обращением, проставляет дату и исходящий номер сопроводительного
док)мента;

кратко формулирует суть предложения, заявлен ия или rкалобы;
проставляет шифр темы обращения согласно действующему тематическому

классификатору обращений ;

готовит проект резолюции (сопроводительного документа) должностного лица
на обращение.

7.З.З. Щубликаты обращений, повторные обращения, а также обращения,
содержаlцие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок

разрешения которых не истек, регистрируются со след),ющим порядковым номером с

использованием соответствующих связок докр{ентов в регистрационной карте ЕМСД.
].З.4. Анонимное обрапдение, поступившее по телефону, не регистрируется и не

рассматривается.
В случае если в указанном анонимном обраrцении содержатся сведения о

подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о

лице, его подготавпивающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит

регистрации и направлению в государственные органы в соответствии с их
компетенцией.



7,з,5, Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения вЕмсд и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

Постановка обратцений на контроль.

7,4,|, На контроль ставятся обраIцения, В которых сообщается о конкретных
нарушениях законных прав и интересов граждан, а так}Itе обращения IIо вопросам,
имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также
производИтся С цельЮ устранения недостатков в работе государственных оргаIIов и
органоВ местногО самоупраВления, полrIения материалов для обзоров почты,
аналитических записок И информации, выявления принимавшихся ранее мер в слr{ае
повторных (неоднократных) обращений заявителей.

7,4,2, На особый контроль ставится исполнение поручений по рассмотрениюобращений Президента Российской Федерации, Президента Республики Татарстан о
рассмотрении обраrцений граждан со сроком рассмотрения до 15 дней.

7,4,з, На обращениях, взятых на контроль, леред направлением их на
рассмотрение ставится отметка''Контроль'',

],4,5, В случае если В ответе, полученном от органа местного самоуправления и
лругой организации, рассматривавшей обращение, указывается, что вопрос,
поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени,
такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о 

"a,направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа об
окончательном реШении вопроса.

7,4,6. ОбраIцение возвраЩается в орган местного самоупраВлениЯ и другую
организацию для повторного рассмотрения, если из полуrенного ответа следует, что
рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует
предъявляемым к нему требованиям.

7.4,7. Координацию и контроль исполнения
контроль за соблюдением сроков рассмотрения
глава Поселения.

7.4.8. Результатом осуществления
особо значимых обращений граждан
рассмотрению обраrцений граждан.

поручений по обраlтIениям граждан,
обрашений граждан осуществляет

про.цедуры является постановка на контроль
и поручений вышестоящих органов по

Направление обраrце ния на рассмотрение

7 ,5,1, В течение семи дней с даты регистрации обращение пересылается по
принадлежности в орган, компетентный решать поставленные в обращении вопросы) с
уведомлением грa)Itданина, направившего обращение, о переадресации обраlцения.
обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и Других
организаций, возвращаются в направившую организацию.

7,5,2, В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов
относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного
самоуправления или должностных лиц, копии обраrцений в течение семи дней со дня
регистрации направляются в соответствуюц{ие государственные органы, органы
местного самоуправления или соответствуюlцим доля{ностным лицам.

7.5.з. Сопроводительные письма к обращениям, направляемые в
государственные органы, органы местного самоуправления и Другие организации с
контролем, а также сопроводительные письма о возврате ошибочно приспанных
обраrцений подписываются руководителем органов мес,l.ного самоуправления.

7,5,4, Если в указанном обращении содержатся сведения о подго.гавливаемом.
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его



подготавливаюlцем, совершающем или совершившем, руководитель органа местного
самоуправления направляет обращение в правоохранительные органы.

7.5.5, В случае поступления обраrцения с жалобой на нарушение порядка
предоставлениЯ государстВенной илИ муниципальной услуги такое обращение
рассматривается в порядке, определенном Федеральным законом от 27.07.2010г. JФ
210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Рассмотрение обращений в ходе личного приема граждан

1.6.|. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности (живая
ОЧередь) По предъявлении документа, удостоверяюtцего личность. Правом на
ВНеОЧеРеДНОЙ ПРИеМ В дни и часы, установленные для приема граждан, имеют ветераны
и инвалиды Великой отечественной войны, ветераны и инвалиды боевых действий,
инвалиды I и II групп и (или) их законные представители, лица из числа детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей.

ПРИеМ Грая(Дан осуществляется руководителем соответствующего органа
местного Самоуправления, а во время его отсутствия - лицом, заменяющим его) в том
}ке порядке.

На ГРаЖДаН, пришедших на личный прием оформляется карточка личного
ПРИеМа ГРажДанина на бумажном носителе" По завершению приема сотрудник органа
реГистрирует карточку личного приема граждан в ЕМСЩ, вносит в базу данных
СВеДеНИЯ Об Обратившемся - фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное
ПОЛОЖеНИе, ЛЬГОТНЫЙ состав, вид обращения, краткое содержание обращения,
результат рассмотрения.

7.1.2. ВО ВреМя личного приема руководитель вправе пригласить для
присутствия на приеме должностное лицо органа местного самоуправления и
государственного органа

7 .] .З. ВО время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое
обращение устно либо в письменной форме.

7.1.4, По окончании личного приема до
или информация о том, кому будет порr{ено
обраrцению, а также, откуда он пол}чит ответ,
порядке Mo)IteT быть рассмотрено его обращение

7.8.1. Ответы на обращения
местного самоуправления Поселения.

7.8.2. Текст ответа долrкен

сведения заявителя доводится решение
рассмотрение и принятие мер по его
либо разъясняется: где, кем и в каком
по существу.

граждан подписывает руководителем органа

7 .] .5. РУководитель, осуществляюrций личный прием, по результатам
рассМотрения обращениЙ граждан мо}кет принять решение о постановке на контроль
исполнения поручений.

7.1.6.Контроль за сроками исполнения поручений по обращеникl граждан
осуществляет ответственное за это должностное лицо, которое направляет
исполнителю напоминания об обращениях, срок рассмотрении которых истекает или
уже истек.

].7.]. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем
уничтожаются в установленном порядке.

7.].8. Результатом личного приема граждан является разъяснение по существу
ВОПРОСа, С KoTopbiМ обратился гражданин, либо принятие решения по разрешению
ПОСТаВЛеННОГО ВОПРОса, либо направление поручения для рассмотрения заJ{вления
гражданина в уполномоченный орган.

Оформление ответа на обращение граждан

излагаться четко, последовательно, кратко,



исчерпывающе давать пояснения на
tIодтверждении фактов, изложенных в

tIриняты по обращению гражданина.

все поставленные в письме вопросы. При
жалобе, в ответе следует указывать, какие меры

7.8.З. В ответе в федеральные и республиканские органы власти должно быть

указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В
ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из зiulвиТеЛей ДаН

ответ,
1.8.4. Подготовки специального ответа не требуется, если по результаТаМ

рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении зеМелЬнОГО

участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр копии данного правовоГо акта

исполнителем направляется заявителю.
7.8.5. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем К

письму. Если в письме не содержится просьбы о возврате иных док}ментов (их копий),

они остаются в деле.
1.8.6, Ответы печатаются на бланках установленного образца. В левом нижнеМ

углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного
телефона.

7.8.1. Подлинники обращений граждан в федера,тьные и республиканские
органЫ властИ возвращаЮтся толькО при наJIиЧиина них штампа "Подлежит возврату"

или специальной отметки в сопроводительном письме.
7.8.8. Если на обраlr{ение дается промежуточныЙ ответ, то в тексте указываеТся

срок окончательного разрешения вопроса.
7.8.9. Посiе завершения рассмотрения письменного обращения и оформления

ответа, его передают ответственному лицу, который проверяет правильнОСТЬ

оформления ответа, и его краткое содержание заносится в ЕМСЩ. Ответы, не

соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим РегламеНТОМ,

возвращаются исполнителю для доработки.
7.8.10. В правом ни}кнем углу на копии ответа исполнитель делает надпись "В

дело||, указывает результат рассмотрения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "ОТКаЗаНО"),

проставляет дату, указывает свою фамилию, инициаJIы и телефон, заверяет их личной

подписью. Контроль за правильностью _списания письма в дело осуществляеТ

начальник отдела по работе со средствами массовой информации, общественностью,
rтисьмами и контролю исполнения Мамадышского районного Совета.

7.8.11. После регистрации ответа в ЕМС! ответственное лицо осущестВляеТ еГО

отправку. Отправление ответов без регистрации не допускается.
7.8.t2. В случае если при рассмотрении обращения возникли обстоятельсТВа,

существенные для рассмотрения дела, исполнитель составляет справку о результатах

рассмотрения обраrцения.
7.8.13. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется

органом местного самоуправления Поселения, согласно принадлех(ности ДеЛа) В

установленном порядке.

7.9. Предоставление справочной информации
о ходе рассмотрения обраrцения

7 .9.|. Справочную работу по рассмотрению обраrцений граждан ведет

ответственный сотрудник органа местного самоуправления.
7.9,2, Справки по вопросам исполнения функции по рассмотрению обращенИЙ

грnlкдаН предосl,аВляютсЯ слуя(ащиМи органоВ местногО самоуправления" Справки
предоставляIотся IIри личном обраrценииили посредством справочноГО теЛефОНа"

7 .9.З. Справки предоставляются по следующим вопросам:
1) о получении обращения и направлении его на рассмотрение;



2) об отказе в рассмотрении обращения;
3) о продлении срока рассмотрения обращения;
4) о результатах рассмотрения обращения.
].9.4. Телефонные звонки от заявителей по вопросу полу{ения справки об

исполнении функции по рассмотрению обращений граждан принимаются с

понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00, кроме выходных и праздничных дНеЙ, В

предпраздничный день - с 8.00 до 15.00.

7 .9.5. При получении запроса по телефону слуrкащиЙ органа местного

самоуправления:
1) называет наименование органа, в который позвонил гражданин;
2) представляется, назвав свою фамилию, имя) отчество;
З) предлагает абоненту представиться;
4) выслушивает и уточняет при необходимости реквизиты и суть обращения;

5) вежливо, корректно и лаконично дает ответ о ходе рассмотрения обращения;

6) при невозможности в момент обращения ответить на поставленныЙ ВопРОС

предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкреТныЙ ДеНЬ И В

определенное время;
7) к назначенному сроку служащий подготавливает ответ,

7.9.6. Результатом предоставления справочной информации при личноМ

обращении гражданина или по сшравочному телефону является информирование в

устной форме гражданина о ходе рассмотрения обраIления.

VIII. Контроль за исполнением функции
по рассмотрению обращений граждан

8.1. Текущий контроль за исполнением функции по рассмотрению обращениЙ

граждан включает в себя проведение проверок на ках(дом этапе (процедуре) функции
lrо рассмотрению обращений граждан и принятие мер по выявлению и устранение
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка и

направление ответов на обращения заявителей.

Контроль за исполнением обраrцений грахtдан включает:
- постановку поручений по исполнеfiию обращений на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии

исполнения поручений по обраrцениям;
- подготовку и обобщение данных о содержаниии сроках исполнения порУчеНИЙ

по обращениям граждан;
- снятие обращений с контроля.
8.2. Текуrчий контроль за соблюдением исполнения функции по рассмотрениЮ

обращений граждан осуществляется Главой Поселения.
8.З. Меры воздействия в отношении должностных лиц, нарушивших настоящиЙ

регламент, принимаются Главой Поселения, а в отношении Главы - Советом сельСКОГО

поселения.
8,4. Грахtданин вправе обясаловать действия (бездействия) и решения органов

местного самоуправления) иных органов и организаций, и их должностных лиц и

работников при исполнении функции по рассмотрению обращений граждан, в

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IХ.Порядок проведения анализа поступивших обраrцений граждан



9.1. Орган местного самоуправления и должностньJе лица осуществляют в пределах

своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращениЙ, контроль
за результатами рассмотрения обращений граждан, анализируют содержание постУПаЮЩИХ

обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин
нарушения прав, свобод и законных интересов граждан. По результатам работы с

обращениями гра}кдан формируется отчет в базе данных по работе с обраrцениями гражДан

с разбивкой на письменные и устные обраrцения, по видам и типам обращений.
9.2.В целях подготовки и проведения мероприятиЙ по устранению причин,

порождающих обоснованные жалобы граждан, уполномоченное должностное лицо органа

местногО самоупраВлениЯ осуIцествЛяют учеТ и аналиЗ обраrцений грarкдан, rrоступивших в

орган местного самоуправления.
9.З.Глава сельского поселения обеспечивают учет и анализ вОПРОСОВ,

содержаtцихся в обращениях граждан, в том числе анализ спедующих данных:
- количество и характер рассмотренных обраrцений грarкдан;

- количество и характер решений, принятых по обраrцениям гра}кдан в предеЛах

их полномочий,
- количество и характер судебных споров с гражданами, а также сведенИЯ О

принятых по ним судебных решениях.
Уполномоченное главой сельского поселения должностное лицо за органИЗаЦИЮ

работы с обрашениями гра}кдан органа местного самоуправления органиЗУеТ y{eT И

анализ вопросов и подготавливает предложения, направленные на устранение
недостатков,

9.4. Уполномоченное главой сельского поселения должностное лицо За

организацию работы с обращениями граждан органа местного самоуправления обобrцаеТ

результаты анализа обрапдений граждан по итогам года, по итогам полугодия и года,

соответственно до 1 февраля и 1 августа, готовит анаIIиз по обращениям гра}кдан в орГаНЫ

местного самоуправления и представляет Главе Поселения и подготавливает

статистический отчет и соответствуюIц}то аналитическую записку.
9.5.днализ должен содержать информацию о количестве поступивших)

переадресованных и рассмотренных письменных обращений, сроках их рассмотрения, О

местах, днях и часах приема граждан, о количестве гра}кдан, принятых на личном приеме,

об уполномоченных лицах по личному приему граждан, о тематике обращений, о принятых

по результатам рассмотрения обраrтдений нормативных правовых актах и иных актах.

9.6. днализ рассмотрения обраrцений грах(дан за полугодие и истекшиЙ гоД

размещаеТся органами местнОго самоуправления Поселения не позднее 1 сентября и 1

марта на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "интернет" и на информационном стенде органа местного
самоуправления по форме согласно приложениям ЛЪ2, Ns 3.

9.7. Днализ рассмотрения обраIцений граждан за истекший год не позДнее 20

февраля направляется органом местного самоуправления в органы МесТнОГО

самоуправления Мамадышского муниципального района для сведения и обобщениЯ

данных.



Приложение J,Ф 1

к Регламенту рассмотрения обращений
граждан в Куюк-Ерыксинском
сельском поселении Мамадышского
муниципаJIьного района Республики
Татарстан

Акт лъ_
о недостаче документов по описи

корреспондента в заказных письмах
с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от (( г.20

комиссия в составе

составивших акт)
(фамилии, инициалы и должности лиц,

составила настояшии акт о нижеслед},ющем:
20 г. в Мамадышский райоЕный Совет поступила

корреспонденция, в которой (обнаружены денежные знаки) ценные бумаги, ПоДаРКИ,

обнаруiкена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные
бlмаги):

члены комиссии:

(подпись,
(подпись,
(подпись,

дата)
дата)
дата)

Фио
Фио
Фио



, Прилоrкение Nч 2

к Регламенту рассмотрениJt обращений
гра}кдан в Куюк-Ерыксинском
сельском поселении Мамадышского
мунициrlального района Республики
Татарстан

Тематика
обраrцений граждан, поступивших в Исполнительный комитет Куюк-Ерыксинского

сельского поселения Мамадышского муниципального района

N'9

п/п
Тематика поступивших

обраrцений
количество

пост}4Iивших
обраrцений

Рассмотрено Переад

ресова
но

Нарушены
сроки

исполнени
я

l Социальное
обеспечение, вопрось]
труда и занятости
населения

2. Жилищные вопросы
з. Благоустройство,

жилищно,коммунаJIьное
хозяйство

4" Промышленность,
тDанспорт и связь

5. здравоохранение
6. образование
7. Земельные вопросы
8. Архитектура,

строительство и
капремонт

9. Торговля, бытовое
обслуltсивание, общепит

10. Экология
11 Молодежная политика
|2. вопросы собственности
1з. Грая<данская оборона и

чрезвычайные ситуации)
пожарная безопасность

|4. культура. религия
15. экономика и

социально-
экономическое развитие

16. Финансовые вопросы
l7. Другие

ВСЕГо;



Прилоя<ение ЛЪ 3

к Регламенту рассмотрения обращений
граждан в Куюк-Ерыксинском сельском
поселении Мам адышского муниципtцIьного

райо на Республики Татарстан

Тематика
обращений гра}кдан, поступивших в СовеТ Куюк-Ерыксинского сельского поселения

Мамадышского муниципального района

Ns
пiп

Тематика поступивших
обраrцениЙ

Колич
ество

поступ
ивших
обращ
ений

Расс
мот-

рено

Про

рок

переад

ресова
но

Коллек-
тивные
обраще

ния

На
рассмотре

нии

l Местный бюджет, нчlJIоги,

сбоtэы

2. Публичные слушания
аJ. Принятие и исполнение

планов, программ развития
окDуга

4. Управление и

распоряжение имуществом,
находящимся в
муниципальной
собственности

5. Тарифы на услуги
муниципаJIьных
предприятий

6. Регламент Совета, статус и
этика депутата.
Муниципальные выборы.
Местный референдум.
оппос гDаждан

7. Конференция граждан
(собрание делегатов)

8. Собрание гра}кдан

9. Правотворческая
инициатива граждан

10. Разное


