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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ ГРУШЕВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

                                                                                                                                                                                   

РЕШЕНИЕ 

 

Об объявлении конкурса на должность главы 

Администрации Грушевского сельского поселения 

 

 

Принято Собранием депутатов 

Грушевского сельского поселения 

 

                 26 августа 2021 года 

 

В соответствии со статьей 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Собрания 

депутатов Грушевского сельского поселения от 26.08.2021 года № 236 «О порядке проведения 

конкурса на должность главы Администрации Грушевского сельского поселения» Собрание 

депутатов Грушевского сельского поселения, 

 

Собрание депутатов Грушевского сельского поселения РЕШАЕТ: 

 

            1. Объявить конкурс на замещение должности главы Администрации Грушевского сельского 

поселения (далее – конкурс). 

2. Утвердить объявление о проведении конкурса согласно приложению № 1. 

3. Утвердить проект контракта, заключаемого с главой Администрации Грушевского 

сельского поселения, согласно приложению № 2. 

4. Опубликовать настоящее решение не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. 

5. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 

 

Председатель Собрания депутатов  

- глава Грушевского сельского поселения                                        

 

Н.Е. Гордиенкова 

ст.Грушевская  

26 августа 2021 года 

№ 237 

Средство массовой информации Грушевского сельского поселения 

                  № 23 (282) 

                                                                                                                              30 августа 2021г. 
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Приложение № 1 

к решению Собрания депутатов 

Грушевского сельского поселения 

от 26.08.2021 года № 237 

 

ОБЪЯВЛЕНИЕ 

о проведении конкурса на замещение должности  

главы Администрации Грушевского сельского поселения 

 

1. Конкурс на замещение должности главы Администрации Грушевского сельского 

поселения проводится 22.09.2021 года, в 11:00, в актовом зале Администрации 

Грушевского сельского поселения (ул. Советская, 265А, ст. Грушевская, Аксайский район, 

Ростовская область). 

2. Прием документов, подлежащих представлению кандидатами на должность главы 

Администрации Грушевского сельского поселения в конкурсную комиссию, 

осуществляется в кабинете № 4 Администрации Грушевского сельского поселения (ул. 

Советская, 265А, ст. Грушевская, Аксайский район, Ростовская область), с 8:00 до 17:00 

(перерыв с 12:00 до 13:40), с 31.08.2021 по 12.09.2021 года включительно (выходные дни – 

суббота, воскресенье), телефон для справок: 8(86350)3-56-47. 

3. Условия конкурса на замещение должности главы Администрации Грушевского 

сельского поселения: 

3.1. К участию в конкурсе допускаются граждане Российской Федерации достигшие 

возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и 

соответствующие квалификационным и иным требованиям, установленным в соответствии 

с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации» и иными федеральными законами для замещения должности муниципальной 

службы главы Администрации Грушевского сельского поселения, при отсутствии 

обстоятельств, указанных в статье 13 указанного Федерального закона в качестве 

ограничений, связанных с муниципальной службой. 

3.2. Кандидат на замещение должности главы Администрации Грушевского 

сельского поселения должен соответствовать квалификационным требованиям, 

установленным частью 2 статьи 5 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О 

муниципальной службе в Ростовской области». 

3.3. Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы: 

заявление о допуске к участию в конкурсе по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему объявлению; 

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме1, установленной 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти; 

копию паспорта; 

копию трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности, оформленные в 

установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой 

договор (контракт) заключается впервые; 

копию документа об образовании; 

копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования или 

документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

                                                 
1 утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р 
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(персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор 

(контракт) заключается впервые; 

копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по 

месту жительства на территории Российской Федерации; 

копии документов воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего 

поступлению на муниципальную службу; 

сведения, предусмотренные статьей 151 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 

«О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

анкету по форме № 4, являющейся приложением к Инструкции о порядке допуска 

должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, 

утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63; 

медицинскую справку об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со 

сведениями, составляющими государственную тайну, по форме, утвержденной приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 

26.08.2011 № 989н. 

3.4. Дополнительно могут представляться иные документы, подтверждающие стаж, 

опыт работы кандидата, обладание им знаниями и навыками, необходимыми для 

исполнения обязанностей главы Администрации Грушевского сельского поселения. 

3.5. К документам, указанным в пунктах 3.3, 3.4 настоящего объявления, 

гражданином прилагается их опись в двух экземплярах по форме согласно приложению № 

2 к настоящему объявлению. 

3.6. Гражданин вправе представить нотариально заверенные копии документов либо 

копии с одновременным предъявлением подлинников документов.  

Копия трудовой книжки заверяется нотариально или кадровой службой по месту 

службы (работы). 

В случае представления незаверенных копий документов указанные копии 

заверяются секретарем конкурсной комиссии на основании предъявленного подлинника.  

 



4 Ведомости Грушевского сельского поселения Нормативные акты № 23 (282) 30 августа 2021г. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к объявлению о проведении конкурса на 

замещение должности 

главы Администрации Грушевского 

сельского поселения 

 

 

В комиссию по проведению 

конкурса на замещение должности 

главы Администрации Грушевского 

сельского поселения 

 

_______________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

_______________________________ 

, 

проживающего по адресу: 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

контактный телефон _____________ 

 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение должности главы 

Администрации Грушевского сельского поселения, назначенном в соответствии с 

решением Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от ______________ 

№_____.  

С порядком проведения и условиями конкурса ознакомлен. 

Согласен на обработку моих персональных данных и проверку сведений, 

содержащихся в представленных мной документах, комиссией по проведению конкурса на 

замещение должности главы Администрации Грушевского сельского поселения. 

 

 

 

«____» _________________ 20___ г.    _________________________ 

(дата)        (подпись) 
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Приложение № 2 

к объявлению о проведении конкурса на 

замещение должности 

главы Администрации Грушевского 

сельского поселения 

 

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, 

представленных в комиссию по проведению конкурса на замещение 

должности главы Администрации Грушевского сельского поселения 

 

Я, ___________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения кандидата) 

представляю в комиссию по проведению конкурса на замещение должности главы 

Администрации Грушевского сельского поселения следующие документы: 

№ 

п/п 
Наименование документа 

Количество 

листов 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

Подтверждаю, что сведения, содержащиеся в представленных мною документах, 

достоверны. 

Документы поданы «____» _________ 20__ г. 

Подпись лица, представившего документы   

 ___________________________ 

Документы приняты «____» _________ 20__ г. 

Подпись секретаря конкурсной комиссии   

 (лица, исполняющего его обязанности)    ___________________________ 
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Приложение № 2 

к решению Собрания депутатов 

Грушевского сельского поселения 

от «___» ______ 20__ года № _____ 

 

ПРОЕКТ КОНТРАКТА,  

заключаемого с главой Администрации Грушевского сельского поселения 

 

 

________________________  «__» ___________ 20__ года 

(место заключения контракта)  (дата заключения контракта) 

 

Председатель Собрания депутатов – глава Грушевского сельского поселения 

_____________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

действующий на основании Устава муниципального образования «Грушевское сельское 

поселение», именуемый в дальнейшем глава муниципального образования, с одной 

стороны, и гражданин Российской Федерации 

_______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

именуемый в дальнейшем глава администрации, с другой стороны, заключили на 

основании решения Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от 

______________ № ____ «_______________________________________________» 

(наименование муниципального правового акта о 

назначении) 

настоящий контракт о нижеследующем: 

 

I. Общие положения 

 

1. Глава администрации обязуется исполнять должностные обязанности по 

должности муниципальной службы главы Администрации Грушевского сельского 

поселения, назначаемого по контракту, учрежденной в целях обеспечения исполнения 

полномочий и деятельности Администрации Грушевского сельского поселения (далее – 

местная администрация), в соответствии с прилагаемой к настоящему контракту 

должностной инструкцией главы администрации, назначаемого по контракту, и соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка местной администрации. 

2. В Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области должность 

главы администрации муниципального образования, назначаемого по контракту, 

замещаемая главой администрации, отнесена к высшей группе должностей муниципальной 

службы в Ростовской области. 

3. Местом работы главы администрации является местная администрация. 

4. Дата начала исполнения должностных обязанностей ___________________ 

_____________________________________________________________________. 

(указывается число, месяц, год в соответствии с муниципальным правовым актом о 

назначении) 

 

II. Права и обязанности сторон контракта 
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5. Глава администрации имеет права, предусмотренные статьей 11 и другими 

положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), Областным законом от 09.10.2007 № 

786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (далее – Областной закон) и 

иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе. 

6. Глава администрации обязан исполнять обязанности муниципального служащего, 

предусмотренные статьей 12 Федерального закона, в том числе соблюдать ограничения, 

выполнять обязательства и требования, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом и другими федеральными законами. 

7. Права и обязанности главы муниципального образования определяются 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» и другими федеральными и 

областными законами. 

 

III. Условия контракта в части, касающейся осуществления 

полномочий по решению вопросов местного значения 

 

8. При осуществлении полномочий по решению вопросов местного значения глава 

администрации имеет право: 

а) в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными 

законами, Уставом муниципального образования «Грушевское сельское поселение», 

нормативными правовыми актами Собрания депутатов Грушевского сельского поселения, 

издавать постановления местной администрации по вопросам местного значения, а также 

распоряжения местной администрации по вопросам организации работы местной 

администрации; 

б) распоряжаться в установленном порядке средствами бюджета Грушевского 

сельского поселения и муниципальным имуществом Грушевского сельского поселения; 

в) запрашивать от государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций и граждан информацию, необходимую для решения вопросов местного 

значения. 

9. При осуществлении полномочий по решению вопросов местного значения глава 

администрации обязан: 

а) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Устав 

Ростовской области, областные законы, Устав муниципального образования «Грушевское 

сельское поселение», иные нормативные правовые акты; 

б) организовать и обеспечить решение вопросов местного значения местной 

администрацией; 

в) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и 

законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, 

отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы 

организаций; 

г) обеспечить целевое расходование средств бюджета Грушевского сельского 

поселения и эффективное управление муниципальным имуществом Грушевского сельского 

поселения; 

д) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые 

установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и другими федеральными законами. 

10. При осуществлении полномочий по решению вопросов местного значения глава 

администрации обладает другими правами и исполняет другие обязанности в соответствии 

с федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования 

«Грушевское сельское поселение». 
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IV. Оплата труда и гарантии 

 

11. В качестве оплаты труда главе администрации устанавливается денежное 

содержание, которое состоит из: 

а) должностного оклада в размере _____ рублей в месяц; 

б) ежемесячной квалификационной надбавки к должностному окладу в размере 

_____ процентов должностного оклада; 

в) ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет в размере _____ 

процентов должностного оклада (включается в контракт при условии, если у главы 

администрации есть соответствующий стаж); 

г) ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной 

службы (сложность, напряженность, специальный режим работы и иные особые условия) в 

размере _____ процентов должностного оклада; 

д) ежемесячного денежного поощрения в размере _____ должностных окладов; 

е) ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со 

сведениями, составляющими государственную тайну, в размере _____ процентов 

должностного оклада; 

ж) премий за выполнение особо важных и сложных заданий; 

з) единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска 

в размере _____ должностных окладов; 

и) материальной помощи, выплачиваемой один раз в квартал в размере _____ 

должностных окладов. 

12. Размер должностного оклада главы администрации ежегодно увеличивается 

(индексируется) в соответствии со статьей 7 Областного закона. 

13. Главе администрации предоставляется компенсация на лечение, выплачиваемая 

один раз в квартал в размере ____ должностных окладов. 

14. Главе администрации предоставляются основные и дополнительные гарантии, 

предусмотренные законодательством о муниципальной службе, Уставом муниципального 

образования «Грушевское сельское поселение». 

 

V. Рабочее (служебное) время и время отдыха 

 

15. Главе администрации устанавливается ненормированный служебный день. 

16. Главе администрации предоставляются: 

а) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью _____ 

календарных дней; 

б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет 

продолжительностью _____ календарных дней; 

в) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный 

служебный день продолжительностью _____ календарных дней. 

 

VI. Срок действия контракта 

 

17. Контракт заключается в соответствии с частью 2 статьи 37 Федерального закона 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» и _______________________________ 

(номер соответствующего пункта, 

статьи) 

Устава муниципального образования «Грушевское сельское поселение» сроком на 

_____________________________. 
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VII. Условия профессиональной деятельности 

 

18. Главе администрации обеспечиваются надлежащие организационно-технические 

условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также условия труда, 

соответствующие требованиям законодательства в сфере охраны труда. 

 

VIII. Иные условия контракта 

 

19. Глава администрации подлежит обязательному страхованию, предусмотренному 

законодательством Российской Федерации. 

20. Иные условия контракта:  

а) в связи с допуском к сведениям, составляющим государственную тайну, глава 

администрации принимает на себя обязательства: 

соблюдать требования законодательства Российской Федерации о государственной 

тайне; 

в случае принятия решения о временном ограничении его права на выезд из 

Российской Федерации в 5-дневный срок передать имеющийся заграничный паспорт на 

хранение в местную администрацию до истечения установленного срока ограничения его 

прав; 

в полном объеме и своевременно информировать кадровое подразделение местной 

администрации об изменениях в анкетных и автобиографических данных и о 

возникновении оснований для отказа ему в допуске к государственной тайне, 

предусмотренных Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 

«О государственной тайне»; 

представлять в установленном порядке в кадровое подразделение местной 

администрации документы об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с 

использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно перечню, 

утверждаемому федеральным органом государственной власти, уполномоченным в области 

здравоохранения и социального развития; 

в случае попытки посторонних лиц получить информацию секретного характера 

немедленно сообщить об этом в режимно-секретное подразделение местной 

администрации или в органы Федеральной службы безопасности Российской Федерации; 

б) __________________________________________. 

                                       (если иные условия отсутствуют, то ставится прочерк) 

 

IX. Ответственность сторон контракта. Изменение контракта. 

Расторжение контракта 

 

21. Стороны настоящего контракта несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

22. Изменения могут быть внесены в настоящий контракт по соглашению сторон в 

следующих случаях: 

а) при изменении законодательства Российской Федерации о муниципальной службе 

и иных нормативных правовых актов; 

б) по инициативе любой из сторон настоящего контракта. 

23. Выдвижение инициативы главы муниципального образования об изменении 

определенных сторонами условий контракта в случаях, предусмотренных статьей 74 

Трудового кодекса Российской Федерации, допускается на основании решения Собрания 

депутатов Грушевского сельского поселения. 
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О предстоящих изменениях определенных сторонами условий настоящего 

контракта, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, глава 

муниципального образования обязан уведомить главу администрации в письменной форме 

не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

24. Изменения, вносимые в настоящий контракт, оформляются в виде письменных 

дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего 

контракта. 

25. Порядок расторжения настоящего контракта определяется Федеральным законом 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации». 

 

X. Разрешение споров и разногласий 

 

26. Споры и разногласия по настоящему контракту разрешаются по соглашению 

сторон, а в случае если согласие не достигнуто, - в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

27. Настоящий контракт составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится в 

личном деле главы администрации, второй – у главы администрации. Оба экземпляра 

имеют одинаковую юридическую силу. 

28. Настоящий контракт вступает в силу со дня его подписания сторонами. 

 

 

Председатель Собрания депутатов – глава 

Грушевского сельского поселения 

______________________________ 

______________________________ 

(Ф.И.О.) 

______________________________ 

адрес _________________________ 

______________________________ 

(подпись) 

М.П. 

 Глава Администрации Грушевского 

сельского поселения 

______________________________ 

______________________________ 

(Ф.И.О.) 

паспорт серия ______ № _________ 

выдан _________________________ 

(указывается кем выдан и дата выдачи) 

адрес _________________________ 

ИНН _________________________ 

_____________________________ 

(подпись) 
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Приложение 

к контракту, заключаемому с главой 

Администрации Грушевского  

сельского поселения 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

главы Администрации Грушевского сельского поселения 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность муниципальной службы главы Администрации Грушевского 

сельского поселения, назначаемого по контракту (далее – глава администрации), относится 

к высшей группе должностей муниципальной службы Грушевского сельского поселения. 

1.2. Глава администрации назначается на должность и освобождается  

от должности решением Собрания депутатов Грушевского сельского поселения. 

1.3. Глава администрации руководит администрацией Грушевского сельского 

поселения (далее – администрация) на принципах единоначалия. 

1.4. Глава администрации имеет в подчинении муниципальных служащих и иных 

работников администрации. 

1.5. Во время отсутствия главы администрации (командировка, отпуск, болезнь и 

т.д.) его должностные обязанности исполняет должностное лицо, определяемое в порядке, 

установленном Уставом муниципального образования «Грушевское сельское поселение». 

1.6. Глава администрации: 

1.6.1. Подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Грушевского сельского 

поселения. 

1.6.2. Представляет Собранию депутатов Грушевского сельского поселения 

ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности администрации,  

в том числе о решении вопросов, поставленных Собранием депутатов Грушевского 

сельского поселения. 

1.6.3. Обеспечивает осуществление администрацией полномочий по решению 

вопросов местного значения, исполнение отдельных государственных полномочий, 

передаваемых для осуществления органам местного самоуправления. 

1.6.4. Обеспечивает участие в осуществлении государственных полномочий,  

не переданных органам местного самоуправления в соответствии со статьей  

19 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», в случае принятия Собранием 

депутатов Грушевского сельского поселения решения о реализации права на участие в 

осуществлении указанных полномочий. 

 

2. Квалификационные требования 

 

2.1. Глава администрации должен соответствовать базовым квалификационным 

требованиям: 

2.1.1. Наличие высшего профессионального образования. 

2.1.2. Наличие не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа 

работы по специальности, направлению подготовки. 

2.2. Глава администрации должен обладать следующими базовыми знаниями: 

2.2.1. Государственного языка Российской Федерации (русского языка). 

2.2.2. Правовыми знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=3D136D90CCBE919392E7ECE137B3F3AB8B1E6A608414A7BE1649C6D047E5598AC071EFA22A204F18eBxBN
consultantplus://offline/ref=3D136D90CCBE919392E7ECE137B3F3AB8B1E6A608414A7BE1649C6D047E5598AC071EFA22A204F18eBxBN
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Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе  

в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

2.3. Глава администрации должен обладать следующими базовыми умениями:  

мыслить системно, планировать и рационально использовать свое рабочее время, 

достигать результат, управлять изменениями, руководить подчиненными, эффективно 

планировать, организовывать работу администрации и контролировать ее выполнение, 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, коммуникативными 

умениями. 

2.4. Глава администрации должен соответствовать функциональным 

квалификационным требованиям: 

2.4.1. Глава администрации должен обладать следующими знаниями в области 

законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и 

иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:  

Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

Водного кодекса Российской Федерации; 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

Гражданского кодекса Российской Федерации; 

Жилищного кодекса Российской Федерации;  

Земельного кодекса Российской Федерации; 

Лесного кодекса Российской Федерации; 

Налогового кодекса Российской Федерации; 

Трудового кодекса Российской Федерации; 

Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой 

информации»; 

Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства 

Российской Федерации о культуре»; 

Закона Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1 «Основы законодательства 

Российской Федерации о нотариате»; 

Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

Федерального закона от 22.08.1995 № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах 

и статусе спасателей»; 

Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»; 

Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»; 

Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

Федерального закона от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и 

мобилизации в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

Федерального закона от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и 

потребления»;  

Федерального закона от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской 

Федерации»; 

Федерального закона от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях 

избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности»; 
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Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и 

муниципальных унитарных предприятиях»; 

Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; 

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»; 

Федерального закона от 09.02.2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»; 

Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 

дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»; 

Федерального закона от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в 

Российской Федерации»; 

Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 

о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федерального закона от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федерального закона от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»; 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

Федерального закона от 02.04.2014 № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране 

общественного порядка»; 

Федерального закона от 23.06.2016 № 182-ФЗ «Об основах системы профилактики 

правонарушений в Российской Федерации»; 

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»; 

Областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении  

в Ростовской области»; 

Областного закона от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»; 

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе  

в Ростовской области»; 

Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей 

и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»; 

Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  

в Ростовской области»; 

Областного закона от 12.05.2016 № 525-ЗС «О выборах и референдумах  

в Ростовской области;  

Устава муниципального образования «Грушевское сельское поселение»; 

Регламента администрации, утвержденного распоряжением администрации; 

Инструкции по делопроизводству в администрации, утвержденной распоряжением 

администрации; 

других федеральных, областных законов и муниципальных правовых актов 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

знаний основ государственного устройства и управления; 

знаний основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере местного самоуправления;  
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знаний основ организации труда; 

знаний правил и норм охраны труда и противопожарной защиты; 

знаний основ организации работы по взаимодействию с другими органами местного 

самоуправления, органами государственной власти, организациями. 

2.4.2. Глава администрации должен обладать следующими умениями, которые 

необходимы для исполнения должностных обязанностей: 

конструктивного и эффективного стиля руководства; 

анализа законодательства и практики его применения, систематизации информации 

по направлению профессиональной деятельности;  

работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими); 

организации подготовки служебных писем, проектов правовых актов, 

информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам 

профессиональной деятельности; 

организации и проведения совещаний, конференций, семинаров; 

ведения деловых переговоров и публичных выступлений; 

формирования благоприятного морально-психологического климата  

в коллективе; 

урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами 

коллектива; 

передачи знаний, развития способностей подчиненных; 

организации работы по эффективному взаимодействию с другими органами 

местного самоуправления, органами государственной власти, организациями, 

сотрудничества с коллегами и подчиненными; 

работы с разными источниками информации. 

 

3. Должностные обязанности 

 

3.1. Глава администрации: 

3.1.1. От имени муниципального образования «Грушевское сельское поселение» 

приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, выступает в суде 

без доверенности. 

3.1.2. Представляет администрацию в отношениях с органами местного 

самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями, без 

доверенности действует от имени администрации, выдает доверенности  

на представление ее интересов. 

3.1.3. Организует взаимодействие администрации с председателем Собрания 

депутатов – главой Грушевского сельского поселения и Собранием депутатов Грушевского 

сельского поселения в целях осуществления полномочий по решению вопросов местного 

значения. 

3.1.4. Взаимодействует с Губернатором Ростовской области, Правительством 

Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области. 

3.1.5. В соответствии с областным законом принимает участие в заседаниях 

Правительства Ростовской области. 

3.1.6. В случаях и порядке, установленных Губернатором Ростовской области, 

вносит проекты правовых актов Губернатора Ростовской области и Правительства 

Ростовской области. 

3.1.7. Обеспечивает составление и внесение в Собрание депутатов Грушевского 

сельского поселения проекта бюджета Грушевского сельского поселения и отчета о его 

исполнении, исполнение бюджета Грушевского сельского поселения. 

3.1.8. Вносит в Собрание депутатов Грушевского сельского поселения проекты 

нормативных правовых актов Собрания депутатов Грушевского сельского поселения, 
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предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, 

осуществление расходов из средств бюджета Грушевского сельского поселения, и дает 

заключения на проекты таких нормативных правовых актов. 

3.1.9. Организует разработку, утверждение и исполнение муниципальных программ. 

3.1.10. В случаях и порядке, установленных федеральным и областным 

законодательством, муниципальными правовыми актами, организует владение, 

использование и распоряжение имуществом, находящимся в собственности Грушевского 

сельского поселения. 

3.1.11. Издает в пределах своих полномочий правовые акты. 

3.1.12. Вносит проекты решений Собрания депутатов Грушевского сельского 

поселения. 

3.1.13. Утверждает штатное расписание администрации. 

3.1.14. Является представителем нанимателя (работодателем) в отношении 

муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате 

администрации, иных работников аппарата администрации, вправе делегировать 

полномочия представителя нанимателя (работодателя) в отношении указанных 

муниципальных служащих в соответствии с областным законом. 

3.1.15. Ведет прием граждан, рассматривает обращения граждан по вопросам, 

относящимся к его компетенции. 

3.1.16. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным 

законодательством, Уставом муниципального образования «Грушевское сельское 

поселение». 

3.2. Глава администрации должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять 

обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции» и другими федеральными законами. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Глава администрации несет установленную законодательством ответственность: 

4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных 

обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской 

Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

4.1.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.2. Глава администрации несет персональную ответственность за состояние 

антикоррупционной работы в администрации. 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

муниципального служащего с должностной инструкцией 

 

глава Администрации Грушевского сельского поселения 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

(полностью) 

 

Дата, номер 

решения 

представительн

ого органа 

о назначении 

на должность 

Дата, номер 

решения 

представитель

ного органа 

об 

освобождении 

от должности 

Дата 

ознаком- 

ления 

Личная 

подпись 
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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

 ГРУШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

  

 РЕШЕНИЕ  

 

О назначении половины членов комиссии по 

проведению конкурса на должность главы 

Администрации Грушевского сельского поселения 
 
Принято Собранием депутатов 

Грушевского сельского поселения 

 

     26 августа  2021 года 

 

В соответствии со статьей 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

решением Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от 26.08.2021 года № 236 

«О порядке проведения конкурса на должность главы Администрации Грушевского 

сельского поселения» Собрание депутатов Грушевского сельского поселения, 

 

Собрание депутатов Грушевского сельского поселения РЕШАЕТ: 

 
 

1. Назначить членами комиссии по проведению конкурса на должность главы 

Администрации Грушевского сельского поселения (далее – конкурсная комиссия): 

1) Коротицкая Ольга Васильевна – директор МБОУ Грушевская СОШ; 

2) Балашова Светлана Васильевна – заведующая МБДОУ д/с № 9 «Колосок»; 

3) Корнеева Лариса Юрьевна - заведующую Грушевским отделом МУК АР МЦБ им. 

М.А. Шолохова. 

2. Установить, что до избрания секретаря конкурсной комиссии его полномочия 

исполняет Корнеева Лариса Юрьевна. 

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене Грушевского 

сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения» и на официальном 

сайте администрации Грушевского сельского поселения.  

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 

 

Председатель Собрания депутатов  

- глава Грушевского сельского поселения                                        

 

Н.Е. Гордиенкова 

 

ст.Грушевская  

26 августа 2021 года 

№ 238 
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Администрация Грушевского сельского поселения 

  

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

     

09.08. 2021  № 251 

  ст. Грушевская   

     

    

Об утверждении Порядка организации работы по 

рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского поселения 

 

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ  

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации», Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан», - 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского поселения согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене 

Грушевского сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения» и 

разместить на официальном сайте Администрации Грушевского сельского поселения.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

 

 

 

 

Глава Администрации Грушевского сельского 

поселения 

 

Н.Л.Онищенко 

 

 

Постановление вносит 

Заместитель главы Администрации  

Грушевского сельского поселения 

Коновальцева И.Г. 
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Приложение  

к постановлению Администрации 

Грушевского сельского поселения 

от 09.08.2021 № 251 

 

 

ПОРЯДОК 

организации работы по рассмотрению обращений граждан 

в Администрации Грушевского сельского поселения 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского поселения (далее – Порядок) устанавливает 

требования к организации работы в Администрации Грушевского сельского поселения по 

своевременному и полному рассмотрению устных и письменных обращений граждан, 

принятию по ним решений и направлению ответов заявителям в срок, установленный 

законодательством Российской Федерации. 

1.2. Организация работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации 

Грушевского сельского поселения осуществляется в соответствии со следующими 

правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;  

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации»;  

Областным законом от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных 

правонарушениях»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;  

Уставом муниципального образования «Грушевское сельское поселение»;  

Регламентом Администрации Грушевского сельского поселения; 

Инструкцией по делопроизводству в Администрации Грушевского сельского 

поселения. 

1.3. Положения Порядка распространяются на все устные обращения, обращения в 

письменной форме, обращения в форме электронного документа, индивидуальные и 

коллективные обращения граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется 

соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами. 

Положения, установленные настоящим Порядком, применяются к правоотношениям, 

связанным с организацией работы по рассмотрению обращений граждан Российской 

Федерации, иностранных граждан и лиц  

без гражданства, а также объединений граждан, в том числе юридических лиц, 

осуществляющих публично значимые функции государственных и муниципальных 

учреждений, иных организаций и должностных лиц,  

за исключением случаев, установленных международными договорами Российской 

Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – граждане). 

1.4. Должностные лица и работники Администрации Грушевского сельского 

поселения несут ответственность за нарушение настоящего Порядка в соответствии с 

действующим законодательством. 
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1.5. При рассмотрении обращений граждан в Администрации Грушевского сельского 

поселения ее должностные лица: 

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 

в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение; 

запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения 

обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного 

самоуправления муниципальных образований Ростовской области и у должностных лиц, за 

исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, 

свобод и законных интересов гражданина; 

дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за 

исключением случаев, указанных в пунктах 3.3 – 3.9 раздела 3 настоящего Порядка; 

уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией. 

1.6. При рассмотрении обращения, поступившего в Администрацию Грушевского 

сельского поселения, гражданин имеет право: 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой 

об их истребовании, в том числе в электронной форме. К обращениям, поступившим в 

форме электронного документа, гражданин вправе приложить необходимые документы и 

материалы в электронной форме; 

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 

документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну; 

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за 

исключением случаев, указанных в пунктах 3.3 – 3.9 раздела 3 и пунктов 3.8, 3.38 раздела 3 

настоящего Порядка, уведомление о переадресации письменного обращения в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

1.7. Результатом рассмотрения обращений граждан является: 

письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов либо 

перенаправление обращения в другие органы власти, органы местного самоуправления или 

соответствующему должностному лицу с уведомлением заявителя о переадресации 

обращения либо уведомление заявителя о невозможности рассмотрения обращения по 

существу поднимаемых вопросов; 

устный ответ на все поставленные вопросы с согласия гражданина, если указанные в 

устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 

дополнительной проверки, в остальных случаях дается письменный ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов. 

Ответ на обращение не дается в случае, если в письменном обращении не указана 

фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый (электронный) адрес, по 

которому должен быть направлен ответ. 

 

2. Требования к организации рассмотрения обращений граждан 
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2.1. Почтовым адресом Администрации Грушевского сельского поселения для 

доставки письменных обращений является: ул. Советская, 265А, ст-ца Грушевская, 

Аксайский район, Ростовская область, 346714. 

 

2.2. График (режим) работы Администрации Грушевского сельского поселения: 

понедельник – четверг    - 08:00 - 17:00; 

пятница      - 08:00 - 16:20; 

перерыв для отдыха и питания  - 12:00 - 13:40; 

суббота и воскресенье    - выходные дни; 

в предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час. 

 

2.3. Обращения в форме электронного документа направляются в Администрацию 

Грушевского сельского поселения путем заполнения специальной формы сервиса 

«Электронная приемная граждан Ростовской области», размещенного в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») по адресу: 

www.letters.donland.ru (далее - Электронная приемная) либо на официальном сайте 

Администрации Грушевского сельского поселения https://grushevskaya-adm.ru/. 

Организация рассмотрения обращений, поступивших в Администрацию Грушевского 

сельского поселения через Электронную приемную, осуществляется в соответствии с 

настоящим Порядком. 

Поступившая через Электронную приемную корреспонденция, не относящаяся к 

обращениям граждан, распечатывается и передается для дальнейшей обработки и 

регистрации, о чем направляется гражданину электронное сообщение. 

Поступившие через Электронную приемную обращения, адресованные в органы 

исполнительной власти Ростовской области, органы местного самоуправления 

муниципальных образований Ростовской области и их должностным лицам, не 

подлежащие регистрации и рассмотрению в Администрации Грушевского сельского 

поселения, пересылаются соответствующему адресату по межведомственной системе 

электронного документооборота и делопроизводства «Дело» для дальнейшей организации 

работы по их рассмотрению, о чем гражданин информируется работником Администрации 

путем направления электронного сообщения. 

Направление обращений через Электронную приемную возможно: 

без авторизации гражданина; 

с авторизацией гражданина через единую систему идентификации и аутентификации 

(ЕСИА). 

Авторизация граждан в Электронной приемной обеспечивает возможность: 

упрощенного заполнения установленной формы обращения; 

отслеживания текущего состояния исполнения обращения; 

получения информации об исполнителе, ответственном за рассмотрение обращения; 

просмотра всех ранее направленных обращений; 

предоставления разрешения на опубликование текста обращения в Электронной 

приемной. 

Обращение, в отношении которого гражданином предоставлено разрешение, 

указанное в абзаце четырнадцатом настоящего пункта, может быть опубликовано 

Администрацией Грушевского сельского поселения в Электронной приемной. 

2.4. Факсимильное письменное обращение принимается по телефону: 

+7 (86350) 3-56-47. 

Прием обращений в телефонном режиме в Администрации Грушевского сельского 

поселения не осуществляется. 

Телефон для справок: +7 (86350) 3-56-47. 

http://www.letters.donland.ru/
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2.5.  Информация о регистрации, исполнении обращений граждан и о ходе 

рассмотрения поступивших письменных обращений граждан предоставляется старшим 

инспектором по телефону: +7 (86350) 3-56-47. 

2.6. Информирование граждан по устным обращениям осуществляется по телефону 

+7 (86350) 3-56-47: о местонахождении и графике работы Администрации Грушевского 

сельского поселения; о справочных телефонах и почтовых адресах; об адресе 

официального сайта Администрации Грушевского сельского поселения в сети «Интернет», 

адресе Электронной приемной; о порядке получения информации по вопросам организации 

рассмотрения обращений, в том числе с использованием информационных систем. 

Информация не предоставляется в случае, если: 

содержание обращения не позволяет установить суть запрашиваемой информации; 

текст обращения написан по-русски с использованием латиницы; 

при обращении в устной форме: 

не сообщается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 

не сообщается номер телефона и (или) факса, по которому можно связаться с 

заявителем; 

не сообщается наименование органа либо фамилия или должность лица, которое, по 

мнению заявителя, имеет отношение к рассмотрению его обращения в устной форме; 

высказываются нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

запрашиваемая информация: 

относится к информации ограниченного доступа; 

неоднократно предоставлялась заявителю; 

не относится к деятельности органа местного самоуправления; 

требует правовой оценки актов, принятых государственным органом, органом 

местного самоуправления, анализа деятельности государственного органа, его 

территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомственных 

организаций или проведения иной аналитической работы; 

опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети «Интернет»; 

касается деятельности судов и не предоставляется в соответствии с Федеральным 

законом от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

судов в Российской Федерации»; 

требует осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению или анализу. 

2.7. Обращение гражданина рассматривается в течение тридцати дней со дня 

регистрации в Администрации Грушевского сельского поселения, если главой 

Администрации Грушевского сельского поселения - не установлен более короткий срок его 

рассмотрения. 

Глава Администрации Грушевского сельского поселения направляет обращения 

граждан для рассмотрения по существу заместителю главы Администрации, сотрудникам в 

соответствии с их компетенцией. 

В случае направления главой Администрации Грушевского сельского поселения на 

рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления и его 

должностного лица, заявителю направляется уведомление о переадресации обращения по 

форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку. 

Если в обращении, поступившем в Администрацию Грушевского сельского 

поселения, не были установлены контрольные сроки исполнения, и обращение 

перенаправлено из Администрации Грушевского сельского поселения для рассмотрения в 

иной орган власти или орган местного самоуправления с одновременным уведомлением 

заявителя о переадресации его обращения, то сроки исполнения обращения исчисляются со 

дня регистрации обращения в органе, в который оно направлено для рассмотрения, по 

существу. 
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2.8. Срок регистрации обращения - в течение трех дней с момента поступления.  

В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или 

выходным дням, их регистрация производится в рабочий день, следующий за 

праздничными или выходными днями. 

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения обращения считается 

ближайший, следующий за ним, рабочий день. 

2.9. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о 

предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной 

государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или должностному 

лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой Администрации 

Грушевского сельского поселения, но не более чем на тридцать дней, при этом 

исполнителем направляется соответствующее уведомление гражданину. 

2.10. По направленному в установленном порядке запросу государственного органа, 

органа местного самоуправления или должностного лица срок подготовки информации 

исполнителем не должен превышать пятнадцать дней.  

2.11. Ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений несут 

исполнители. 

2.12. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию 

Администрации Грушевского сельского поселения, направляется в течение семи дней со 

дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с 

одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации. 

2.13. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к 

компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного 

самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня его 

регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным 

лицам. 

2.14. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в 

течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа 

исполнительной власти в сфере внутренних дел и Губернатору Ростовской области с 

уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за 

исключением случая, указанного в абзаце первом пункта 3.6 раздела 3 настоящего Порядка. 

2.15. Обращения, направленные федеральными государственными органами власти, 

Правительством Ростовской области с просьбой об информировании по результатам 

рассмотрения, рассматриваются в сроки, установленные ими. Если вышеуказанные сроки 

установлены не были, то обращения рассматриваются в течение тридцати дней со дня их 

регистрации в Администрации Грушевского сельского поселения. 

 

3. Организация работы по рассмотрению обращений граждан 

 

3.1. Порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан включает в 

себя следующие процедуры:  

прием и регистрация обращений; 

рассмотрение обращений; 

направление ответа на обращение; 

личный прием граждан. 

3.2. Обращение, поступившее в Администрацию Грушевского сельского поселения, 

подлежит обязательному рассмотрению. 
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3.3. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся 

сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 

также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение 

подлежит направлению в соответствующий орган в соответствии с его компетенцией.  

3.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения. 

3.5. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по 

существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 

обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

3.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в органы 

федеральной и исполнительной власти, местного самоуправления или должностному лицу 

в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению. 

В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть 

предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит 

направлению на рассмотрение в органы федеральной и исполнительной власти, местного 

самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в 

течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 

обращение.  

3.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направлявшимися обращениями, и при этом в обращении  

не приводятся новые доводы или обстоятельства, а также при условии, что указанное 

обращение и ранее направлявшиеся обращения поступали в Администрации Грушевского 

сельского поселения или одному и тому же должностному лицу, может быть принято 

решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, 

направивший обращение. 

Решение о прекращении переписки ввиду безосновательности рассмотрения 

очередного обращения принимается главой Администрации Грушевского сельского 

поселения на основании предложения ответственного исполнителя. 

В случае если обращение, поступившее в Администрацию Грушевского сельского 

поселения, было переадресовано для рассмотрения по компетенции в органы местного 

самоуправления или в иные органы власти, решение о безосновательности очередного 

обращения и о прекращении переписки принимается руководителем соответствующего 

органа власти, органа местного самоуправления. 

3.8. В случае поступления письменного обращения в Администрацию Грушевского 

сельского поселения, содержащего вопрос, ответ на который в соответствии с пунктом 3.38 

настоящего Порядка размещен на официальном сайте Администрации Грушевского 

сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

гражданину, 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, 
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поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного 

решения, не возвращается. 

3.9. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

3.10. Обращение не подлежит рассмотрению, если заявитель направил заявление с 

просьбой о прекращении рассмотрения ранее отправленного обращения. 

3.11. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе 

вновь направить обращение в Администрацию Грушевского сельского поселения или 

должностному лицу Администрации Грушевского сельского поселения. 

3.12. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится 

сотрудником Администрации. 

3.13. По просьбе гражданина сотрудник Администрации на копии или втором 

экземпляре принятого обращения проставляется отметка о принятии, содержащая дату 

поступления обращения и фамилию. 

3.14. Поступившие в адрес должностных лиц Администрации Грушевского сельского 

поселения письма с правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не 

вскрываются и передаются должностному лицу, которым они адресованы. 

3.15. В случае если пометка «Лично» указана гражданином непосредственно на 

обращении, поступившем в Администрацию Грушевского сельского поселения, такое 

обращение направляется на рассмотрение в общем порядке по компетенции.  

3.16. Регистрация обращений граждан, поступивших в Администрацию Грушевского 

сельского поселения, независимо от способов их доставки, производится в соответствии с 

пунктом 2.8 раздела 2 настоящего Порядка.  

3.17. Учет, систематизация и анализ обращений граждан осуществляются с 

использованием межведомственной системы электронного документооборота и 

делопроизводства «Дело» (далее - система «Дело»). 

3.18. Работник, ответственный за организацию работы с обращениями граждан в 

Администрации Грушевского сельского поселения, обязан сверить указанные в письме и на 

конверте фамилию, имя, отчество, адрес автора, прочитать обращение, определить его 

тематику и выявить поставленные заявителем вопросы, проверить обращение на 

повторность, зарегистрировать в регистрационной форме системы «Дело». 

3.19. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу ставится 

регистрационный штамп с датой регистрации письма и регистрационным номером, 

который автоматически присваивается в системе «Дело».  

В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп 

может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

Конверты сохраняются вместе с обращением в течение всего периода его 

рассмотрения и хранения. 

3.20. Информация о поступившем обращении вносится в регистрационную карточку 

системы «Дело». В обязательном порядке вносится следующая информация: 

дата поступления обращения; 

фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии); 

почтовый адрес заявителя и (или) адрес электронной почты; 

канал поступления обращения (почта, e-mail, принято в отделе, курьер и тому 

подобное); 

сведения об адресате (глава Администрации Грушевского сельского поселения); 

состав документа (количество страниц); 
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реквизиты сопроводительного письма (при наличии); 

краткое содержание обращения; 

рубрика (в соответствии с Типовым общероссийским классификатором); 

вид обращения (заявление, предложение или жалоба); 

кратность обращения (повторное, многократное); 

гражданство заявителя (при наличии информации); 

форма обращения (письменное, в форме электронного документа, устное); 

тип предложения, заявления или жалобы (в соответствии с предлагаемыми списками); 

предмет ведения (местные органы власти, Ростовская область как субъект Российской 

Федерации, Российская Федерация или совместное ведение). 

3.21. Ответственность за полноту сведений, вносимых в регистрационные карточки 

системы «Дело», несут работник ответственный за организацию работы с обращениями 

граждан в Администрации Грушевского сельского поселения.  

3.22. Если обращение подписано несколькими авторами, то регистрируется первый 

автор или автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается 

коллективным. Отметка о коллективности обращения вносится в регистрационную 

карточку системы «Дело». 

Коллективные обращения без подписей регистрируются по названию организации, 

предприятия, учреждения, из которого они поступили (например: коллектив завода 

«Аксайкардандеталь», студенты автомобильного колледжа и тому подобное). 

3.23. По содержанию каждого обращения работник ответственный за организацию 

работы с обращениями граждан в Администрации Грушевского сельского поселения, 

определяет ответственного исполнителя, при необходимости - соисполнителей, и вносит в 

систему «Дело» проект резолюции, который направляется на подпись главе 

Администрации Грушевского сельского поселения.  

После подписания резолюции главой Администрации Грушевского сельского 

поселения подготавливается, подписывается и направляется уведомление заявителю о 

направлении его обращения для рассмотрения ответственному исполнителю по форме 

согласно приложению  

№ 1 к настоящему Порядку. 

Сопроводительные письма к обращениям о переадресации в другой орган власти, 

орган местного самоуправления или должностным лицам в соответствии с их 

компетенцией, подписываются главой Администрации Грушевского сельского поселения, 

по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку. 

3.24. Решение о направлении обращения на рассмотрение по компетенции 

принимается исходя исключительно из его содержания, независимо от того, кому оно 

адресовано, за исключением писем, адресованных вышестоящими органами конкретным 

должностным лицам. 

3.25. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие 

(бездействие) которых обжалуется. 

3.26. В случае если поставленные в обращениях граждан вопросы  

не входят в компетенцию Администрации Грушевского сельского поселения, такие 

обращения в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующий 

орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит 

решение вопросов, изложенных в обращении, с уведомлением об этом заявителя. 

3.27. Не допускается передача обращения, состоящего на контроле от одного 

исполнителя другому, минуя заместителя главы Администрации. О такой передаче 

делается отметка в системе «Дело» и обращение направляется другому исполнителю в 

соответствии с настоящим Порядком. 
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3.28. Должностные лица, которым поручено рассмотрение обращения, обеспечивают 

полное и объективное рассмотрение обращений в соответствии с требованиями, 

установленными федеральными законами, областными законами и настоящим Порядком. 

3.29. В случае если рассмотрение обращения одновременно поручено нескольким 

исполнителям, ответственным за организацию рассмотрения обращения и подготовку 

обобщенного ответа считается исполнитель, указанный в поручении первым. При этом 

соисполнители, указанные в поручении, предоставляют информацию в адрес 

ответственного исполнителя для обобщения.  

В случае если обращение переадресовано для рассмотрения по компетенции 

одновременно нескольким органам местного самоуправления, рассмотрение обращения и 

подготовка ответа каждым органом осуществляется самостоятельно в пределах вопросов, 

отнесенных к их компетенции. 

3.30. Депутатский запрос, направленный в Администрацию Грушевского сельского 

поселения депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской 

Федерации по обращениям граждан, направляется на рассмотрение тому должностному 

лицу, которому он адресован. 

Должностное лицо, которому направлен запрос, должно дать ответ на него в 

письменной форме не позднее чем через тридцать дней со дня его регистрации в 

Администрации Грушевского сельского поселения. Ответ на запрос направляется в 

соответствии с пунктами 2.7 и 2.8 настоящего Порядка. 

Ответ на депутатский запрос должен быть подписан тем должностным лицом, 

которому направлен запрос, либо лицом, временно исполняющим его обязанности.  

3.31. При обращении в Администрацию Грушевского сельского поселения депутата 

Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам, 

связанным с его деятельностью, должностные лица Администрации Грушевского сельского 

поселения дают ответ на это обращение и представляют запрашиваемые документы или 

сведения не позднее тридцати дней со дня его регистрации в Администрации Грушевского 

сельского поселения в соответствии с пунктами 2.7 и 2.8 настоящего Порядка. 

Ответ на обращение депутата Государственной Думы Федерального Собрания 

Российской Федерации подписывается должностным лицом, которому дано поручение в 

соответствии с компетенцией. 

3.32. Запросы или обращения депутатов Законодательного Собрания Ростовской 

области, поступившие в Администрацию Грушевского сельского поселения по вопросам, 

входящим в компетенцию Администрации и ее должностных лиц, направляется на 

рассмотрение тому должностному лицу, которому они адресованы. 

Должностное лицо, которому направлен запрос или обращение, обязано дать ответ на 

него в письменной форме не позднее чем через четырнадцать дней со дня регистрации в 

Администрации Грушевского сельского поселения. 

Ответ на запрос или обращение должен быть подписан тем должностным лицом, 

которому направлен запрос или обращение, либо лицом, временно исполняющим его 

обязанности. 

3.33. При рассмотрении обращений не допускается разглашение сведений, 

содержащихся в обращениях, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, 

без его согласия.  

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление 

письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, иную 

организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов. 

3.34. В случае получения в установленном порядке запроса органа государственной 

власти, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих 

обращения граждан, должностные лица Администрации Грушевского сельского поселения 
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обязаны в течение пятнадцати дней предоставить документы и материалы, необходимые 

для рассмотрения обращений, за исключением документов и материалов, в которых 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом 

тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 

3.35. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все 

поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о 

результатах рассмотрения.  

В ответе должны быть определены конкретные сроки или условия решения поднятого 

вопроса. Если решить вопрос не представляется возможным, ответ заявителю должен 

содержать четкие разъяснения со ссылкой на действующее законодательство и, при 

возможности, предложения других вариантов решения проблемы.  

3.36. Ответ на обращение гражданина подписывается главой Администрации 

Грушевского сельского поселения. 

Все ответы, независимо от формы поступления обращения, подписываются 

указанными должностными лицами на бумажном носителе и регистрируются в 

установленном порядке в системе «Дело». 

На обращения, поступившие в Администрацию Грушевского сельского поселения в 

письменной форме, ответ направляется также в письменной форме по указанному в 

обращении почтовому адресу. 

Сканированная копия подписанного ответа на обращение, поступившее в 

Администрацию Грушевского сельского поселения в форме электронного документа, 

направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении. 

3.37. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию Грушевского сельского 

поселения, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают 

интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется 

судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе 

с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с 

соблюдением требований действующего законодательства на официальном сайте 

Администрации Грушевского сельского поселения в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.38. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к 

своему обращению. Если в письме не содержатся просьбы об их возврате, они остаются в 

деле по обращению заявителя, которое хранится в архиве. Копии отправленных 

гражданину документов хранятся в архиве.  

3.39. Ответы заявителям и в организации, которые не являются участниками системы 

«Дело», печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с Инструкцией по 

делопроизводству в Администрации Грушевского сельского поселения. В левом нижнем 

углу ответа обязательно указываются фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его 

служебного телефона. 

Ответы в Правительство Ростовской области, органы исполнительной власти и 

органы местного самоуправления Ростовской области направляются по системе «Дело». 

3.40. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения в 

соответствии с пунктом 2.12 раздела 2 настоящего Порядка непосредственный 

исполнитель, не позднее чем за пять дней, готовит служебную записку с обоснованием 

необходимости продления срока и представляет ее должностному лицу, давшему 

поручение по рассмотрению обращения гражданина. 

Должностное лицо на основании служебной записки непосредственного исполнителя 

принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю 

уведомления о продлении срока рассмотрения обращения.  

Копию служебной записки с решением о продлении срока рассмотрения и копию 

уведомления заявителю о продлении срока рассмотрения ответственный исполнитель 
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представляет в сотруднику ответственному за работу с обращениями граждан для 

изменения контрольных сроков. 

При принятии решения о продлении срока рассмотрения обращения в 

регистрационной карточке системы «Дело» в разделе «Поручение» проставляется новый 

срок рассмотрения обращения. 

3.41. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте ответа указывается 

срок окончательного рассмотрения вопроса. 

3.42. В случае если контроль за рассмотрением обращения установлен должностным 

лицом Правительства Ростовской области или органа исполнительной власти Ростовской 

области, то ответственный исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним 

продление срока рассмотрения обращения, сообщив письменно о результатах согласования  

для внесения новых сроков в регистрационную карточку системы «Дело». 

3.43. Контроль за сроками исполнения поручений по рассмотрению обращений 

осуществляется главой Администрации Грушевского сельского поселения. Организацию 

делопроизводства по исполнению поручений  осуществляют работники приемных в 

Администрации Грушевского сельского поселения в соответствии с требованиями 

Инструкции по делопроизводству. 

3.44. При поступлении отработанных обращений граждан работник ответственный за 

организацию работы с обращениями граждан в Администрации Грушевского сельского 

поселения, снимает обращение с контроля. При этом проверяется полнота представленного 

пакета документов, соблюдение сроков рассмотрения обращения. В систему «Дело» 

вносится краткое содержание ответа, реквизиты ответа, отметка о результатах 

рассмотрения обращений граждан: «Меры приняты», «Поддержано», «Разъяснено», «Не 

поддержано». 

3.45. Итоговое оформление дел по обращению заявителя для архивного хранения 

осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. 

3.46. Должностные лица, ответственные за рассмотрение обращений, несут 

установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на 

рассмотрении обращений и документов. 

3.47. Обращения граждан, поступившие в Администрацию Грушевского сельского 

поселения из общественных приемных Губернатора Ростовской области, регистрируются и 

рассматриваются в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.  

При регистрации таких обращений в дополнительные реквизиты регистрационной 

карточки системы «Дело» вносится наименование общественной приемной, из которой 

поступило обращение. 

Копии ответов, направленных по обращениям, поступившим из общественных 

приемных Губернатора Ростовской области, направляются для сведения руководителю 

соответствующей общественной приемной (по почте или по системе «Дело»). 

 

4. Личный прием граждан в Администрации Грушевского сельского поселения 

 

4.1. Личный прием граждан осуществляется главой Администрации Грушевского 

сельского поселения. 

Просьба о личном приеме оформляется гражданином в письменном виде или в форме 

электронного документа, при этом указывается содержание вопроса, по которому 

обращается гражданин. 

4.2. По поручению главы Администрации личный прием могут осуществлять 

заместитель главы, о чем гражданин информируется управляющим делами и делается 

соответствующая запись в карточке личного приема. 

В случае несогласия гражданина с проведением личного приема заместителем, прием 

проводится главой Администрации в соответствии с положениями данного раздела. 
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4.3. Личный прием граждан в Администрации Грушевского сельского поселения 

осуществляется заместителем главы Администрации Грушевского сельского поселения в 

соответствии с графиками приема граждан.  

Графики приема граждан размещены на официальном сайте Администрации. 

4.4. Запись на личный прием в телефонном режиме не осуществляется. 

4.5. Личный прием граждан должностными лицами Администрации Грушевского 

сельского поселения проводится в кабинете должностного лица.  

4.6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности записи на личный 

прием по предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. 

4.7. Во время проведения личного приема граждане имеют возможность изложить 

свое обращение устно либо представить его в письменной форме. 

4.8. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 

гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.  

Согласие на получение гражданином устного ответа подтверждается его подписью, о 

чем делается запись в карточке личного приема гражданина.  

В остальных случаях по существу поставленных в обращении вопросов дается 

письменный ответ, подписанный главой Администрации Грушевского сельского 

поселения, или заместителями главы Администрации Грушевского сельского поселения, 

проводившими личный прием. 

4.9. По окончании личного приема руководитель доводит до сведения заявителя свое 

решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его 

обращению. 

4.10. По итогам личного приема текст поручения, внесенный в карточку личного 

приема (приложение № 3 к настоящему Порядку) специалистом, ответственным за личный 

прием руководителя, проводившего личный прием граждан, вводится в регистрационную 

карточку системы «Дело». 

4.11. Контроль за исполнением поручения по рассмотрению обращения гражданина 

возлагается на руководителя, проводившего личный прием.  

4.12. Повторный прием по одному и тому же вопросу к руководителю осуществляется 

не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.  

4.13. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 

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

обращении вопросов. 

4.14. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации 

и рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком. 

4.15. Учет обращений граждан на встречах и выездных приемах в составе 

информационных групп, оформление карточек личного приема с записью о результатах 

приема возлагается на секретаря информационной группы или на специалиста, 

ответственного за личный прием руководителя, проводившего личный прием. 

При этом в системе «Дело» в поле «Информационная группа» вносится информация о 

руководителе, проводившем прием. 

Карточка личного приема на выездном личном приеме должна содержать суть 

вопроса, к ней должно быть приложено письменное заявление гражданина (при наличии) 

или письменное согласие гражданина о получении устного ответа на обращение.  

 

5. Контроль за исполнением рассмотрения обращений 
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5.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях 

обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, принятия 

мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и 

законных интересов граждан, мониторинга поступающих обращений граждан. 

5.2. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан 

осуществляется главой Администрации Грушевского сельского поселения. 

5.3. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о нарушениях законных 

прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое социальное 

и общественное значение. Постановка обращений на контроль производится с целью 

устранения недостатков в работе Администрации Грушевского сельского поселения, их 

должностных лиц, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и 

информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) 

обращений заявителей. 

5.4. В обязательном порядке на контроль ставится рассмотрение обращений граждан, 

поступивших: 

из Правительства Ростовской области 

из органов исполнительной власти Ростовской области и поставленных ими на 

контроль; 

из общественных приемных Губернатора Ростовской области в муниципальных 

образованиях Ростовской области; 

в ходе прямых телевизионных эфиров Губернатора Ростовской области, а также 

коллективных, резонансных и имеющих наибольшую социальную значимость обращений 

граждан. 

5.5. Контроль за рассмотрением обращений включает: 

постановку на контроль поручений (резолюций) главы Администрации Грушевского 

сельского поселения по рассмотрению обращений; 

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений граждан; 

подготовку запросов о ходе исполнения поручений по обращениям граждан; 

снятие с контроля поручений по рассмотрению обращений граждан. 

Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них 

вопросы и даны письменные ответы.  

 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений или действий (бездействия) Администрации 

Грушевского сельского поселения, а также его должностных лиц 

 

6.1. Решения или действия (бездействие) должностного лица Администрации 

Грушевского сельского поселения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения 

настоящего Порядка, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу 

Администрации Грушевского сельского поселения. 

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или 

действия (бездействие) должностного лица Администрации Грушевского сельского 

поселения, принятое или осуществленное им в ходе исполнения настоящего Порядка. 

6.3. Жалоба гражданина на решение или действия (бездействие) должностного лица 

Администрации Грушевского сельского поселения подается в письменной или в 

электронной форме и рассматривается в соответствии с настоящим Порядком. 

В подтверждение своих доводов к жалобе гражданин может прилагать сведения и 

материалы, либо их копии. 

6.4. Рассмотрение жалобы на действия (бездействие) подготовка и подписание ответа 

возлагается на заместителя главы Администрации Грушевского сельского поселения. 
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Для объективного рассмотрения жалобы заместитель главы Администрации 

Грушевского сельского поселения вправе запрашивать информацию.  

6.5. По результатам рассмотрения жалобы на решение или действия (бездействие), 

осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения настоящего Порядка, заместитель 

главы Администрации Грушевского сельского поселения: 

отказывает в удовлетворении жалобы; 

удовлетворяет жалобу, признает решение или действия (бездействие) 

неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения 

установленных (выявленных) нарушений. 

6.6. Ответ на жалобу направляется гражданину в течение тридцати дней со дня 

регистрации жалобы в Администрации Грушевского сельского поселения. 
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Приложение № 1 

к Порядку организации работы по 

рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского 

поселения 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРУШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

346717 ст-ца Грушевская, ул. Совесткая, 265А 

 

 

дата  №   

Кому  

 

Адрес 

 

 

Уважаемый (ая)                                    ! 

 

Сообщаем, что Ваше обращение, поступившее в Администрацию Грушевского сельского 

поселения, в соответствии с ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассматривает 

_________________________________ 

      (фамилия, инициалы, должность) 

 

О результатах Вам будет сообщено в установленный законом срок. 

 

 

 

Должность (инициалы, фамилия) 

 

 

 

 

Контактный телефон 
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Приложение № 2 

к Порядку организации работы по 

рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского 

поселения 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРУШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

346717 ст-ца Грушевская, ул. Совесткая, 265А 

 

 

дата  №   

Кому 

Адрес 

 

(копия заявителю) 

Кому  

Адрес 

 

Уважаемый (ая)                                    ! 

 

В соответствии с ч. 3 ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем Вам для 

рассмотрения по линии компетенции обращение, поступившее в Администрацию 

Грушевского сельского поселения от гражданина                    . 

О результатах рассмотрения прошу сообщить заявителю в установленный законом срок. 

Копия направляется заявителю для сведения. 

 

 

 

Должность (инициалы, фамилия) 

 

 

Контактный телефон 
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Приложение № 3 

к Порядку организации работы по 

рассмотрению обращений граждан в 

Администрации Грушевского сельского 

поселения 

 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГРУШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАРТОЧКА 

личного приема гражданина 

 

№  

 

«  »  20 г. 

 

 

(фамилия, имя, отчество гражданина) 

 

(адрес места жительства гражданина) 

Краткое содержание обращения гражданина 

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

________________________________________________________ 

Содержание принятого решения по устному обращению гражданина 

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

Согласие гражданина на получение ответа в устной форме 

 

(должность уполномоченного лица, производившего личный прием) 

 

   

(подпись)  (инициалы, фамилия) 
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