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Администрация Псковского муниципального округа

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от_23.01.2026_ №_13-рх
                       г. Псков

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций», Уставом Псковского муниципального округа Псковской области, в целях реализации права граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц на обращение к Главе Псковского муниципального округа, в Администрацию Псковского муниципального округа.
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа.
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2026года.
3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Псковского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» (доменное имя в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://pravo.pskov.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.



Глава Псковского муниципального округа			          	Н.А. Федорова






Приложение
к распоряжению Администрации
От  23.01.2026   № 13-рх


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа


I. Общие положения
1. Настоящее Положение регулирует вопросы организации рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом,  объединений  граждан,  в  том  числе  юридических  лиц (далее - обращения граждан), поступивших в Администрацию Псковского муниципального округа в письменной, устной формах, или в форме электронного документа, а также вопросы подготовки и проведения в Администрации Псковского муниципального округа личных приемов  граждан  Главой  Псковского муниципального округа  и  уполномоченными Главой должностными лицами.
2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее также - Федеральный закон № 59-ФЗ), который распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.
3. В процессе рассмотрения обращений граждан участвуют:
1) Глава Псковского муниципального округа;
2) первый заместитель Главы Псковского муниципального округа (далее также - руководитель первого уровня);
3) заместители Главы Администрации Псковского муниципального округа, управляющий делами Администрации Псковского муниципального округа (далее также - руководители второго уровня);
4) руководители органов и структурных подразделений Администрации Псковского муниципального округа (далее также - руководители третьего уровня).
4. Все действия, связанные с регистрацией и рассмотрением обращений граждан, а также контролем за сроками рассмотрения обращений граждан, осуществляются с использованием государственной информационной системы «Система электронного документооборота Правительства Псковской области» (далее также - СЭД ППО).
5. [bookmark: 3]Глава Псковского муниципального округа, руководители первого, второго и третьего уровней при согласовании и подписании в СЭД ППО ответов, сообщений и уведомлений гражданам, а также запросов о представлении документов и материалов и иных писем в рамках рассмотрения обращений граждан используют личные электронные цифровые подписи.
6. Понятия и термины, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе № 59-ФЗ, кроме  того,  для  целей  настоящего  Положения  используется  понятие «коллективное обращение».
Коллективное обращение - совместное обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение от имени трудовых коллективов, членов одной семьи, отвечающие требованиям к письменным обращениям, установленным Федеральным законом № 59-ФЗ.

II. Поступление обращений граждан
в Администрацию Псковского муниципального округа, их регистрация и направление на рассмотрение

7. Граждане обращаются в Администрацию Псковского муниципального округа:
1) в письменной форме посредством направления почтового отправления по почтовому адресу: ул. О. Кошевого, д. 4, г. Псков, 180019;
2) в форме электронного документа посредством направления обращения  в  Интернет-приемную  Администрации  Псковского муниципального округа в государственной информационной системе «Портал государственных органов Псковской области» в сети «Интернет» по адресу: pskovrajon.gosuslugi.ru (далее также - интернет-приемная).
8. Обращения граждан в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа через (pskovrajon.gosuslugi.ru), поступившие в Администрацию Псковского муниципального округа способами, указанными в пункте 7 настоящего Положения, либо переадресованные в Администрацию Псковского муниципального округа федеральными и государственными органами власти (далее также - письменные обращения), подлежат прочтению и обязательной регистрации сотрудниками управления делами Администрации Псковского муниципального округа, в должностные обязанности  которых  входит  работа  с  обращениями  граждан (далее также – управление делами).
Регистрация обращений граждан осуществляется в течение трех дней с даты их поступления в Администрацию Псковского муниципального округа путем создания в СЭД ППО карточки входящего обращения граждан.
Письменные обращения граждан рассматриваются в Администрации Псковского муниципального округа в сроки, установленные статьей 12 Федерального закона № 59-ФЗ, при этом день регистрации обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа входит в срок их рассмотрения.
9. [bookmark: 4]Регистрация   письменных   обращений   осуществляется с  использованием  СЭД  ППО  путем  создания  электронной  карточки, в которой указываются вопросы, содержащиеся в обращениях граждан, с вложением электронного образа текста обращения (далее - электронная карточка).
10. По результатам прочтения письменных обращений сотрудники управления делами разделяют их на:
1) письменные   обращения,   подлежащие   рассмотрению в Администрации Псковского муниципального округа;
2) письменные обращения, ранее рассмотренные в Администрации Псковского муниципального округа, содержащие вопросы, по которым переписка прекращена;
3) письменные   обращения,   подлежащие   переадресации в соответствии с частями 3 или 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ;
4) письменные обращения, для которых предусмотрен отдельный порядок  рассмотрения  в  соответствии  с  частями  1,  4,  4.1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ.
11. Письменные   обращения,   подлежащие   рассмотрению в Администрации Псковского муниципального округа, после их регистрации направляются посредством использования СЭД ППО сотрудниками управления делами, Главе  Псковского муниципального округа,  руководителям  первого  и  второго  уровней для организации их рассмотрения.
12. Письменные  обращения  гражданина,  ранее  рассмотренные в Администрации Псковского муниципального округа, содержащие вопрос, по которому переписка прекращена, после их регистрации направляются сотрудниками управления делами Главе Псковского муниципального округа, руководителям первого и второго уровней для организации их рассмотрения на предмет наличия в обращениях новых доводов и обстоятельств.
13. Письменные   обращения,   подлежащие   переадресации в соответствии с частями 3 или 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ, направляются сотрудниками управления делами или сотрудниками органов Администрации Псковского муниципального округа, в должностные обязанности которых входит работа с обращениями граждан, в течение семи дней со дня их регистрации в  соответствующие  федеральные  и  государственные  органы  власти, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращениях вопросов, с сопроводительным письмом на официальном бланке Администрации Псковского муниципального округа и  уведомлением  направившего  письменное  обращение  гражданина о переадресации его обращения.
14. В отношении письменных обращений, для которых предусмотрен отдельный порядок рассмотрения в соответствии с частями 1, 4, 4.1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ, сотрудники управления делами:
1) [bookmark: 5]в случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, и в таком обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в срок не позднее семи дней со дня регистрации письменного обращения – направляют его в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
2) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению - в течение семи дней со дня регистрации такого обращения сообщают гражданину, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, о том, что его обращение не поддается прочтению в соответствии с образцом текста такого сообщения, приведенным в приложении к настоящему Положению;
3) в случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы - в течение семи дней со дня регистрации такого обращения сообщают гражданину о том, что ответ на его обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  государственный  органы  власти,  орган  местного  самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
Сопроводительные письма о переадресации или невозможности рассмотрения письменных обращений, для которых предусмотрен отдельный порядок рассмотрения в соответствии с частями 1, 4, 4.1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ, готовятся сотрудниками управления делами или сотрудниками органов Администрации Псковского муниципального округа, в должностные обязанности  которых  входит  работа  с  обращениями  граждан, на официальном бланке Администрации Псковского муниципального округа и уведомлением направившего письменное обращение гражданина о переадресации его обращения.

III. Организация рассмотрения и рассмотрение письменных обращений, подлежащих рассмотрению в Администрации Псковского муниципального округа

15. В срок, не превышающий двух рабочих дней со дня получения письменного обращения, Глава Псковского муниципального округа, руководители первого или второго уровней дают поручения о рассмотрении письменного обращения руководителям третьего уровня в соответствии с их сферой деятельности и поставленными в обращении гражданина вопросами, которое оформляется в виде резолюции в СЭД ППО (далее - резолюция руководителя), при этом руководитель третьего уровня, поименованный в резолюции первым, является ответственным лицом, остальные - соисполнителями.
16. Контроль за исполнением в срок резолюций, данных руководителями первого, второго и третьего уровней в ходе рассмотрения обращений  граждан,  осуществляется  сотрудником  управления делами, в должностные обязанности которого входят данные функции.
17. [bookmark: 6]Все обращения, подлежащие рассмотрению в Администрации Псковского муниципального округа, ставятся в управлении делами на контроль, о чем делается отметка в электронной карточке документа.
18. Соисполнители обязаны рассмотреть письменное обращение исходя из сферы деятельности в соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ и настоящего Положения, а также в срок не позднее 10 дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, направить с использованием СЭД ППО ответственному лицу информацию по результатам рассмотрения письменного обращения либо информацию о необходимости продления срока рассмотрения письменного обращения с обоснованием принятия данного решения и планируемой даты завершения рассмотрения письменного обращения.
19. Ответственное лицо организует и осуществляет рассмотрение письменного обращения в соответствии с резолюцией руководителя.
В срок не позднее двух рабочих дней со дня поступления письменного обращения ответственное лицо определяет ответственного исполнителя или ответственного исполнителя и исполнителей.
До момента поступления на регистрацию подписанного ответа заявителю (а в случае если ответ заявителю должен быть направлен по адресу электронной почты, указанному в обращении, - до момента его направления заявителю) ответственность за соблюдение срока рассмотрения обращения, установленного резолюцией руководителя и (или) Федеральным законом  №  59-ФЗ,  несет  ответственное  лицо  и  назначенный им ответственный исполнитель.
20. При рассмотрении письменного обращения осуществляется анализ содержания  предложения,  заявления,  жалобы,  принимаются  меры по объективному, всестороннему и своевременному рассмотрению поставленных вопросов, осуществляется подготовка ответа гражданину.
В ходе рассмотрения письменного обращения ответственное лицо и (или) соисполнитель (соисполнители) вправе пригласить гражданина для личной беседы, а также вправе внести руководителю первого или второго уровня предложения об организации проверки содержащихся в обращении сведений, в том числе с выездом на место, о принятии мер, направленных на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.
21. Ответственный исполнитель и исполнители анализируют содержание письменного обращения, выявляют письменные обращения, для которых статьей 11 Федерального закона № 59-ФЗ предусмотрен отдельный порядок их рассмотрения, представляют ответственному лицу предложения о принятии по письменному обращению решений, указанных в п. 14 раздела II настоящего Положения, и выполняют иные действия, предусмотренные настоящим Положением.
22. [bookmark: 7]Ответственный исполнитель готовит проекты ответов, сообщений и уведомлений гражданам, а также сопроводительных писем и запросов о представлении документов и материалов в иные государственные органы власти, иным должностным лицам.
23. При выявлении письменных обращений, для которых статьями 10, 11 Федерального закона № 59-ФЗ предусмотрен отдельный порядок их рассмотрения, ответственный исполнитель выполняет следующие действия:
1) в случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, - в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, подготавливает,  представляет  ответственному  лицу  на  согласование и направляет на подписание Главе Псковского муниципального округа ответа гражданину о недопустимости злоупотребления гражданином правом на обращение;
2) в случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который ему неоднократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в   письменном   обращении   не   приводятся   новые   доводы или обстоятельства - в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения  письменного  обращения,  определяемого  в  соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, подготавливает, представляет  ответственному  лицу  на  согласование  и  направляет на подписание Главе Псковского муниципального округа, руководителям первого или второго уровней  проект  уведомления  гражданина  о  прекращении  переписки с гражданином. К проекту данного уведомления ответственный исполнитель прикладывает информацию, подтверждающую, что указанное письменное обращение   и   ранее   направленные   обращения   направлялись в Администрацию Псковского муниципального округа или одному и тому же должностному лицу Администрации Псковского муниципального округа, с указанием даты и регистрационных номеров ранее направленных обращений;
2.1) [bookmark: 8]при поступлении письменного обращения, содержащего вопрос (вопросы), по которым переписка прекращена, - в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, подготавливает,  представляет  ответственному  лицу  на  согласование и направляет на подписание Главе Псковского муниципального округа, руководителям первого или второго уровней проект уведомления гражданина о том, что с ним была прекращена переписка (указывается тематика вопроса, по которому переписка была прекращена), а также дата и регистрационный номер письма, которым переписка была прекращена. К проекту данного уведомления ответственный исполнитель прилагает информацию, подтверждающую, что ранее руководителями первого или второго уровней было принято решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу с направлением уведомления гражданину о данном решении и об отсутствии в обращении новых доводов и обстоятельств;
3) при поступлении письменного обращения, ответ на которое не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения,  определяемого  в  соответствии  с  частями  1  или  1.1 статьи 12 Федерального закона N 59-ФЗ, исполнитель подготавливает, представляет  ответственному  лицу  на  согласование  и  направляет на подписание руководителю первого или второго уровней проект сообщения гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.
24. В ходе рассмотрения письменного обращения по существу поставленных в обращении вопросов ответственным лицом принимается одно из следующих решений:
1) переадресовать обращение в соответствии с частями 3 и 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ;
2) рассмотреть обращение с направлением запроса о представлении документов и материалов в другие федеральные и государственные органы власти, иным должностным лицам (далее - запрос);
3) рассмотреть обращение без направления запроса.
25. Обращение,  подлежащее  переадресации  в  соответствии с частями 3 и 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ, направляется ответственным лицом в срок не позднее семи дней со дня его регистрации в федеральные и государственные органы власти или должностным лицам, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в письменном обращении вопросов, с сопроводительным письмом о переадресации обращения.
Сопроводительные письма о переадресации письменного обращения и уведомления гражданам о переадресации письменных обращений оформляются  на  официальном  бланке  Администрации  Псковского муниципального округа в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации Псковского муниципального округа.
[bookmark: 9]В случае направления переадресации обращения в адрес председателя Собрания депутатов Псковского муниципального округа, сопроводительное письмо о переадресации письменного обращения и уведомление гражданам о переадресации письменных обращений оформляются на официальном бланке Администрации Псковского муниципального округа, исполняющим обязанности Главы в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации Псковского муниципального округа. Если в сопроводительное письмо о переадресации письменного обращения в соответствии с частями 3 и 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ на основании резолюции руководителя или по решению ответственного лица включается запрос о представлении результатов рассмотрения письменного обращения, то в этом случае ответственный исполнитель осуществляет контроль за получением ответа на данный запрос.
26. Если в ходе рассмотрения письменного обращения ответственным лицом принято решение о направлении запроса, такой запрос подписывается Главой Псковского муниципального округа, руководителями первого, второго или третьего уровней и направляется в письменной или электронной форме. В запросе в  обязательном  порядке  указывается  в  качестве  основания запроса - рассмотрение обращения гражданина.
Запросы могут направляться соисполнителями в случае выявления такой  необходимости  в  ходе  рассмотрения  письменного  обращения, в том числе по предложению ответственного лица.
27. Представленные документы и материалы по запросу, подписанному руководителями первого, второго и третьего уровней, регистрируются в течение трех дней с даты их поступления в данный орган работником управления делами, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей и исходящей корреспонденции. Регистрация осуществляется с использованием СЭД ППО и формированием связей с электронной карточкой рассматриваемого обращения.
28. Подписание ответов на обращения граждан, в которых обжалуются решение или действие (бездействие) руководителей первого и второго уровней, осуществляется Главой Псковского муниципального округа либо лицом, временно исполняющим его полномочия. Подписание ответов на обращения граждан, в которых обжалуются решение или действие (бездействие) руководителя третьего уровня, осуществляется Главой Псковского муниципального округа,  руководителями  первого  или  второго  уровней по   компетенции   либо   лицами,   временно   исполняющими их обязанности.
29. В случае выявления необходимости продления срока рассмотрения письменного обращения ответственный исполнитель в срок не позднее чем за пять рабочих дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, подготавливает и представляет на подпись посредством СЭД ППО организовавшему рассмотрение руководителю первого или второго уровней уведомление гражданину о продлении срока рассмотрения его письменного обращения.
30. [bookmark: 10]В тексте уведомления гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения указывается количество дней, на которые продлен срок рассмотрения обращения, или планируемая дата рассмотрения обращения, а также причины продления срока или необходимые условия решения поставленных в таком обращении вопросов, сообщается о направлении запросов.
31. По результатам рассмотрения письменного обращения ответственный исполнитель в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения  письменного  обращения,  определяемого  в  соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ, если более ранний срок не установлен в резолюции руководителя, подготавливает проект  ответа  гражданину,  согласовывает  с  ответственным  лицом и направляет с использованием СЭД ППО в соответствии с резолюцией руководителя на подписание руководителю первого или второго уровней.
При подготовке проекта ответа гражданину ответственным исполнителем  обобщается  информация,  содержащаяся  в  ответах на направленные запросы и ответах соисполнителей, представленных по результатам рассмотрения письменного обращения.
32. При рассмотрении проекта ответа гражданину руководителем первого или второго  уровней осуществляется анализ его  содержания и оценка своевременности, объективности, всесторонности проработки ответственным лицом поставленных в письменном обращении вопросов.
По результатам рассмотрения проекта ответа гражданину руководителями  первого  или  второго  уровней  принимаются  решения о подписании проекта ответа гражданину либо о возврате его на доработку.
33. Проект ответа гражданину для доработки возвращается посредством СЭД ППО ответственному лицу в соответствии с поручениями руководителей первого или второго уровней.
34. Ответ, письмо, сообщение или уведомление гражданину после подписания в СЭД ППО (далее также - подписанные документы) Главой Псковского муниципального округа, руководителями первого или второго уровней в течение одного рабочего дня со дня подписания регистрируются сотрудниками управления делами.
Подписанные документы в течение одного рабочего дня со дня подписания руководителем третьего уровня регистрируется сотрудником, на которого возложено осуществление функций ведения делопроизводства в данном органе Администрации Псковского муниципального округа. Сотрудники управления делами, после регистрации подписанного документа отмечают в СЭД ППО дату снятия обращения с контроля, затем направляют подписанный документ, при этом:
1) в  случае  направления  подписанного  документа  гражданину в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме;
2) [bookmark: 11]в случае направления подписанного  документа гражданину по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившему в форме электронного документа, ответ, письмо, сообщение или уведомление отправляются гражданину посредством СЭД ППО в форме электронного документа.
35. При поступлении на рассмотрение в Администрацию Псковского муниципального округа обращения гражданина и его дубликата либо поступлении дубликата до окончания рассмотрения обращения гражданину дается единый ответ.
Если  дубликат  поступил  после  рассмотрения  обращения, то гражданину не позднее 10-дневного срока с момента регистрации дубликата  ответ  на  него  направляется  ответственным  исполнителем за подписью руководителя третьего уровня со ссылкой на дату и исходящий номер отправленного ответа на основное обращение. Копия ответа направляется в случае указания заявителя о его неполучении.
36. Обращения, принятые на рассмотрение в Администрацию Псковского муниципального округа, на которые не даны ответы, считаются неисполненными.
37. Обращения, в ходе рассмотрения которых гражданам направлены промежуточные  ответы  и  (или)  уведомления  о  продлении  сроков их рассмотрения, но не даны окончательные ответы, считаются неисполненными.
38. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, принятых на рассмотрение в Администрацию Псковского муниципального округа, осуществляет управление делами.
Обращения снимаются сотрудниками управления делами с контроля при регистрации ответов, поступивших после подписания в управление делами.
39. Формирование  дел  по  обращениям  граждан,  их  текущее и временное хранение и последующее уничтожение осуществляется управлением делами в соответствии с номенклатурой дел Администрации Псковского муниципального округа.
40. В случае если от гражданина поступила информация о неполучении им ответа на его письменное обращение, сотрудники управления делами направляют ему копию ответа в течение трех рабочих дней со дня получения такой информации.
41. В случае если гражданин после направления обращения представляет дополнительные документы и материалы, они приобщаются к обращению и учитываются при его рассмотрении.


При поступлении просьбы от гражданина о возврате дополнительно представленных  им  документов  и  материалов,  они  возвращаются ему в течение пяти рабочих дней со дня получения данной просьбы. Копии указанных документов и материалов приобщаются к сформированному делу по обращению гражданина.

IV. Реализация прав граждан при рассмотрении направленных ими обращений

42. Гражданин вправе запросить информацию о ходе рассмотрения его обращения в Администрации Псковского муниципального округа по телефонам сотрудников управления делами, размещенным в сети «Интернет» официального портала Администрации Псковского муниципального округа по адресу: pskovrajon.gosuslugi.ru.
43. Сотрудники управления делами предоставляют гражданину следующую справочную информацию:
1) о дате регистрации обращения и направления его на рассмотрение;
2) о дате перенаправления обращения на рассмотрение в иной государственный орган, орган местного самоуправления, учреждение, организацию в соответствии с их компетенцией по рассмотрению поставленных вопросов;
3) о дате направления запросов в иные государственные органы,
[bookmark: 16]органы местного самоуправления, учреждения, организации о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, и дате получения ответов на такие запросы;
4) о продлении срока рассмотрения обращения;
5) о результатах рассмотрения обращения;
6) о порядке записи на личный прием граждан в Администрации Псковского муниципального округа.
44. Справочная  информация  о  ходе  рассмотрения  обращения в Администрации Псковского муниципального округа гражданину не сообщается в случае, если гражданин:
1) не  сообщает  свою  фамилию,  имя,  отчество (последнее - при наличии);
2) не сообщает номер телефона, по которому с ним можно связаться;
3) употребляет нецензурные либо оскорбительные выражения, высказывает угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
45. При  поступлении  от  гражданина  просьбы  об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, ответственный исполнитель либо сотрудник управления делами после предъявления гражданином документа, удостоверяющего личность, обеспечивает ознакомление гражданина с документами и материалами, касающимися рассмотрения направленного им обращения.
Гражданину может быть отказано в ознакомлении с документами в случаях если:
1) у гражданина отсутствует документ, удостоверяющий его личность;
2) в указанных документах затрагиваются права, свободы и законные интересы других лиц;
3) в указанных документах и материалах содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В данном случае, в срок не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения  письменного  обращения,  определяемого  в  соответствии с частями 1 или 1.1 статьи 12 Федерального закона N 59-ФЗ, исполнитель подготавливает,  представляет  ответственному  лицу  на  согласование и направляет на подписание руководителю первого или второго уровней проект  уведомления  гражданина  о  невозможности  ознакомления с документами, обозначенными в его обращении, с обоснованием причин данного отказа.
46. При поступлении от гражданина заявления о прекращении рассмотрения его обращения такое заявление регистрируется сотрудниками управления делами посредством СЭД ППО в порядке, установленном настоящим Положением.
[bookmark: 17]В случае если ранее поступившее обращение от данного гражданина рассматривается в Администрации Псковского муниципального округа, после регистрации заявление  о  прекращении  рассмотрения  его  обращения  направляется посредством использования СЭД ППО сотрудниками управления делами ответственному лицу.
Если гражданин, обратившийся с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, действительно является автором обращения, которое он просит прекратить рассматривать, ответственное лицо уведомляет гражданина о получении указанного заявления в течение семи дней со дня его регистрации и о завершении рассмотрения обращения гражданина.
В случае переадресации в соответствии с частями 3 или 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ ранее поступившего обращения от данного гражданина в федеральный или государственный орган власти, или иному должностному лицу заявление о прекращении рассмотрения данного обращения в течение семи дней со дня его регистрации сотрудниками управления делами перенаправляется в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу с уведомлением об этом гражданина.
47. При рассмотрении обращений граждан соблюдаются гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением, предусмотренные статьей 6 Федерального закона № 59-ФЗ.

V. Информационно-аналитическая работа о рассмотрении обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа

48. Учет,  обобщение,  систематизация  и  анализ  поступивших в Администрацию Псковского муниципального округа обращений граждан и результатов их рассмотрения, подготовка информационных и аналитических материалов в рамках рассмотрения обращений граждан осуществляется сотрудниками управления делами в целях совершенствования работы с обращениями граждан.
49. Информация о ходе рассмотрения в Администрации Псковского муниципального округа письменных обращений граждан, содержащая сведения о нарушениях сроков рассмотрения письменных обращений граждан, представляется сотрудниками управления делами еженедельно в адрес управляющего делами Администрации Псковского муниципального округа.
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Приложение
к Положению о порядке
рассмотрения обращений граждан в Администрации Псковского муниципального округа

[bookmark: _bookmark1]ОБРАЗЦЫ ТЕКСТОВ
сопроводительного письма о переадресации письменного обращения граждан, а также сообщений и уведомлений гражданам в рамках рассмотрения поступивших в Администрацию Псковского муниципального округа письменных обращений граждан

1. Образец текста сопроводительного письма о переадресации письменного обращения

Руководствуясь частью 3 (частью 4) статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется письменное обращение (указывается Ф.И.О. гражданина), поступившее в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), на рассмотрение в соответствии с компетенцией по решению поставленных в обращении вопросов и для направления ответа гражданину.
Уведомление о переадресации Вам письменного обращения гражданина направлено.

2. Образец текста уведомления гражданина о переадресации его письменного обращения

Ваше письменное обращение (указывается дата обращения либо дата его поступления), поступившее в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), по вопросу (указывается вопрос) в соответствии с частью 3 (частью 4) статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направлено в (указывается наименование органа власти, организации, учреждения) на рассмотрение в соответствии с компетенцией по решению поставленных Вами вопросов.
О результатах рассмотрения письменного обращения Вы будете проинформированы (указывается наименование органа власти, организации, учреждения).

3. Образец текста уведомления гражданина
о продлении срока рассмотрения его обращения

[bookmark: 20]В рамках рассмотрения Вашего обращения (указывается дата обращения либо дата его поступления), поступившего в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), по вопросу (указывается вопрос) сообщаем Вам, что срок его рассмотрения по решению (указывается наименование должности и Ф.И.О. должностного лица, организовавшего рассмотрение обращение) продлен (указывается количество дней, на которые продлен срок, или планируемая дата рассмотрения обращения) в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в связи с необходимостью (указываются причины продления срока или необходимые условия решения поставленных вопросов, сообщается о направлении запросов о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в иные государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам).

4. Образец текста уведомления гражданина о прекращении переписки с ним
В ответ на Ваше письменное обращение (указывается дата обращения либо дата его поступления), поступившее в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), сообщаю следующее.
Вам неоднократно давались письменные ответы по существу вопроса(ов), содержащегося(ихся) в Ваших обращениях, поступивших ранее. Каких-либо новых доводов и обстоятельств в данном обращении Вы не приводите, в связи с чем на основании части 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» принято решение о безосновательности очередного обращения, переписка с Вами по вопросу(ам) (указывается тема(ы) вопроса(ов) прекращается.

5. Образец текста сообщения гражданину о недопустимости злоупотребления правом на письменное обращение
В связи с тем, что Ваше письменное обращение (указывается дата обращения либо дата его поступления), поступившее в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), содержит (сообщается о наличии нецензурных, некорректных высказываний либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи), руководствуясь частью 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-
[bookmark: 21]ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», сообщаем Вам о недопустимости злоупотребления правом на обращение и оставляем Ваше письменное обращение без ответов по существу поставленных вопросов.
Для рассмотрения вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении по Вашему обращению, содержащему оскорбления, выраженные в неприличной форме, непристойную лексику и фразеологию, оскорбляющую общественную мораль и нарушающую нормы общественных приличий,  сообщаем  о  направлении  Вашего  письменного  обращения в органы прокуратуры.

6. Образец текста сообщения автору письменного обращения, текст которого не поддается прочтению

Руководствуясь  частью  4  статьи  11  Федерального  закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», сообщаем, что Ваше письменное обращение (указывается дата обращения или дата его поступления), поступившее в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), не поддается прочтению, в связи с чем ответ на него не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, учреждение, организацию в соответствии с их компетенцией.

7. Образец текста сообщения гражданину о невозможности дать ответ
по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну
В рамках рассмотрения Вашего письменного обращения (указывается дата   обращения   либо   дата   его   поступления),   поступившего в Администрацию Псковского муниципального округа из/от/посредством (указывается источник поступления, наименование органа государственной власти или должности и Ф.И.О. должностного лица), по вопросу (указывается вопрос), руководствуясь частью 6 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», сообщаем Вам о невозможности дать ответ по существу поставленных  в  Вашем  письменном  обращении  вопросов  в  связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.
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