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ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к Административному регламенту

Форма № 16
Запись акта о смерти
№_________
От «__» 
_______________20__ 
г.

В отдел ЗАГСа________________________________

От _______________________________________
Фамилия, имя, отчество

___________________________________________
_____________________________________

Проживающего(ей) по адресу__________________
Документ, удостоверяющий личность_____________
Серия _____________________ 
№__________________________
Выдан ______________________________________
__________
«___» ____________________________________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ О СМЕРТИ

Заявляю о смерти ____________________________________________________
____

Фамилия, имя, отчество
Умершего «___» ___________ _____________г.

Сообщаю об умершем следующие сведения.

1. Фамилия, имя, отчество
2. Дата рождения « ___ « _______________ ________г.
3. Место рождения
4. Гражданство
5. Национальность (графа заполняет-

ся, если сведения о национальности 
указаны в документе, удостоверяю-
щем личность умершего)

6. Документ, удостоверяющий личность
С е р и я _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ № 
___________________________
« ___ « _______________ __________г.

Прошу произвести государственную регистрацию смерти.

« ___ « ______________  ______ г.                          _______________________
                                                               Подпись            

Приложение №3

Наименование                    ЗАПИСЬ АКТА О СМЕРТИ N ______
органа записи актов           от «__» _______________ ____ года
гражданского состояния           (первый, второй экземпляры)

Печать                 Специалист ________________________________
органа записи                                 (подпись)
актов гражданского
состояния              Руководитель органа
                        записи актов гражданского
                        состояния                 _________________
                                                      (подпись)

Приложение №4

Изображение Государственного герба
Российской Федерации

СВИДЕТЕЛЬСТВО
О СМЕРТИ

__________________________________________________________________
фамилия
__________________________________________________________________
имя, отчество
__________________________________________________________________
гражданство
«__» _______________________ ____ г.
дата рождения
__________________________________________________________________
место рождения
__________________________________________________________________
умер(ла) _________________________________________________________
число, месяц, год (цифрами и прописью)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
о чем _______________ года _______________ месяца __________ числа
составлена запись акта о смерти N _____________
Место смерти _____________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Место государственной регистрации ________________________________
наименование органа загса
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Дата выдачи «__» __________________ ____ г.

М.П.                   Руководитель органа
записи актов гражданского состояния   _____________

серия, номер

Приложение №5

Форма № 37
И З В Е Щ Е Н И Е
Заявителю  
фамилия, имя, отчество
отказано в государственной регистрации/во внесении изменений в запись акта о (об) 
ненужное зачеркнуть

наименование акта гражданского состояния
Причина отказа  

Наименование органа ЗАГСа, выдавшего извещение

Дата выдачи “ ” г.

М.П.
Руководитель органа
записи актов гражданского состояния

подпись

Приложение №6
 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
по государственной регистрации о смерти

1. Административная процедура «Прием заявления о смерти»

      Приложение №7

2. Административная процедура «Рассмотрение заявления о смерти»

Приложение № 8

3. Административная процедура «Извещение об отказе в государственной регистрации 
о смерти»

Приложение №9

4. Административная процедура «Государственная регистрация о смерти»

Российская Федерация
Новгородская область Новгородский муниципальный район

Администрация Чечулинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02.08.2011 № 73
д. Чечулино

Об утверждении досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа местной власти, должностных лиц, муниципальных служа-
щих

В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-Фз «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

 Уставом Чечулинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа местной власти, должностных лиц, муниципальных служащих»
2. Опубликовать постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте 

в сети «Интернет» по адресу:  чечулино.рф . 

Заместитель Главы Администрации    Садовникова А.И.

Утвержден
Постановлением Администрации Чечулинского сельского поселения № 73 от 

02.08.2011

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа местной власти, должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой 
на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к 
Главе Чечулинского сельского поселения    или в прокуратуру.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме, посредством 
электронной связи.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в 
форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Феде-
ральным законо м от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает 
свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если 
ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если 
ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому 
обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить 
указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях 
или бездействии специалистов Администрации поселения, нарушении положений настоя-
щего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной 
этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства 

или пребывания;
наименование органа, фамилию, имя, отчество лица (при наличии информации), дей-

ствия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;
суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас-

смотрения его сообщения.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следу-

ющую информацию:
наименование государственного органа, в который направляется обращение, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
личную подпись заявителя и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к пись-

менному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.
Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента по-

ступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со 
дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но 
не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной 
форме с указанием причин продления.

В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направивше-
го обращение, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
ответ на обращение не дается.

Администрация поселения при получении письменного обращения, в котором содер-
жатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуще-
ству лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оста-
вить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, 
направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обраще-
ние не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, в течении 7 дней, если 
фамилия физического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обра-
щение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном 
решении уведомляется лицо, направившее обращение.

Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по 
почтовому(электронному)  адресу, указанному в обращении, в пределах 30 дней со дня 
поступления заявления.

Российская Федерация
Новгородская область Новгородский муниципальный район

Администрация Чечулинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02.08.2011 № 74
д. Чечулино

Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан на территории Чечу-
линского сельского поселения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 
02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации», от 06.10.2003 № 131-Фз «Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации», Уставом Чечулинского сельского поселения
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Цена свободная

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан на территории Чечулинского 

сельского поселения.
2. Опубликовать постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте 

в сети «Интернет» по адресу:  чечулино.рф . 

Заместитель Главы Администрации Садовникова А.И.

 Утвержден
Постановлением Администрации Чечулинского сельского поселения от 02.08.11 № 74

Порядок рассмотрения обращений граждан
Рассмотрение обращений граждан в администрации включает в себя следующие 

административные процедуры: - прием и первичную обработку обращений граждан; - 
регистрацию и аннотирование поступивших обращений; - направление обращений на 
рассмотрение; - рассмотрение обращений в специалистом администрации; - рассмотре-
ние обращений, поступивших на имя главы городского поселения  по сети «Интернет» 
или электронной почте; - личный прием  граждан; - постановка обращений граждан на 
контроль; - продление срока рассмотрения обращений граждан; - оформление ответа на 
обращения граждан; - предоставление справочной информации о ходе рассмотрения об-
ращений; - порядок и формы контроля за исполнением поручений по рассмотрению об-
ращений  граждан. 

1. Прием и первичная обработка письменных обращений.
Основанием для начала действий по рассмотрению обращений граждан является лич-

ное обращение гражданина в администрацию или поступление обращения гражданина с 
сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по 
поручению. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его 
представителем, поступить по почте или по электронным средствам связи. Обращение 
гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного 
самоуправления (главе городского поселения) либо фамилию, имя и отчество соответ-
ствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя и отчество (последнее – при 
наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о 
переадресации обращения, изложение сути обращения, личную подпись заявителя и дату. 
В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинни-
ках или копиях).  Документы, адресованные Главе Чечулинского сельского поселения, ад-
министрации сельского поселения, администрации или должностным лицам администра-
ции, получают специалисты администрации ответственные за ведение делопроизводства 
Полученные документы сразу проверяются на правильность адресования, оформления и 
доставки, целостность упаковки, наличие указанных вложений и конверта. Ошибочно (не 
по адресу) поступившие документы возвращаются на почту в день поступления.  В случае 
получения обращений вместе с денежными купюрами (кроме изъятых из обращения), цен-
ными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), ценными подарками, общим отделом сразу 
составляется акт в двух экземплярах, один экземпляр которого хранится администрации 
Чечулинского сельского поселения, второй приобщается к поступившему обращению. По-
ступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки и т.д.) подкалываются 
впереди текста обращения. В случае отсутствия текста обращения, сотрудником админи-
страции, принимающим почту, составляется справка с текстом «обращение отсутствует», 
датой и личной подписью, которая приобщается к поступившим документам. Непосред-
ственно от граждан письменные обращения принимаются специалистами администрации, 
главой Чечулинского сельского поселения. Не принимаются обращения, не содержащие 
подписи заявителя и адреса для ответа. Обращения, присланные из государственных ор-
ганов по вопросам, не входящим в компетенцию администрации сельского поселения, 
возвращаются в трехдневный срок в организацию - отправителя. По просьбе заявителя 
при сдаче документа ему выдается расписка о получении обращения с указанием даты, ко-
личества полученных листов, телефоном для справок по обращениям граждан и фамилией 
сотрудника, получившего документы. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах 
принятых обращений не делается. Обращения, поступившие на имя Главы Чечулинского 
сельского поселения с пометкой «лично», не вскрываются и передаются адресату в день 
поступления. Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращений, поступившие 
по факсу или электронной почте, принимаются и регистрируются в администрации в уста-
новленном порядке.

При получении обращения нестандартного по весу, размеру, форме, имеющее неров-
ности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в котором 
прощупываются вложения нехарактерные для почтовых отправлений (порошок, провода 
и т.п.), работник должен, немедленно, не вскрывая отправления, сообщить об этом главе 
Чечулинского сельского поселения, а в случае его отсутствия – заместителю главы админи-
страции Чечулинского сельского поселения и действовать в соответствии с Инструкцией о 
мерах безопасности при приеме и регистрации корреспонденции, поступающей в админи-
страцию Чечулинского сельского поселения. Результатом выполнения действий по приему 
и первичной обработке обращений граждан является запись информации о них в журналы 
и компьютерные базы данных, а также передача поступивших обращений на регистрацию.

  2. Регистрация и аннотирование поступивших обращений.
 Поступившее в администрацию сельского поселения обращение регистрируется в 

течении 3-х дней. В правом нижнем углу первой страницы обращения проставляется ре-
гистрационный штамп «Администрация Чечулинского сельского поселения « с указанием 
даты регистрации и регистрационного номера. Если место, предназначенное для штампа, 
занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте первого листа обращения, 
обеспечивающим его прочтение. Работник, осуществляющий аннотацию обращений про-
читывает их, определяют тематику и тип, выявляют поставленные заявителем вопросы. 
При регистрации обращения в контрольную карточку учета заносят фамилию и инициалы 
заявителя в именительном падеже, и его адрес. Если обращение подписано двумя и более 
авторами, то оно регистрируется с обозначением коллективного авторства и одного из 
заявителей, в адрес которого просят направить ответ, либо в адрес указанный первым. 
Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллективов органи-
заций, жителей населенных пунктов, содержащиеся в резолюциях собраний и митингов. В 
регистрационной карточке указывается тип обращения /письмо, телеграмма, доставлено 
лично, передано по факсу, электронной почте/, вид /просьба помощи, жалоба/, откуда 
получено в случае переадресовки, дата и исходящий номер сопроводительного документа. 
На поручениях о рассмотрении, в которых изложена просьба проинформировать о резуль-
татах, проставляется штамп «контроль». Поступившие обращения проверяются на повтор-
ность в день поступления. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того 
же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек 
установленный срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом. 
Если обращение установлено повторным, в регистрационной карточке делается соответ-
ствующая отметка.  При регистрации обращения в соответствии с изложенной темой в 
контрольной карточке проставляется соответствующий действующему классификатору тем 
обращений шифр. Если в обращении ставится несколько вопросов, то шифр присваивает-
ся каждому из них. От обращения отделяются поступившие деньги, ценные бумаги, доку-
менты, удостоверяющие личность и иные подлинные документы (при необходимости с них 
снимаются копии) и в трехдневный срок возвращаются заявителю. Деньги возвращаются 
почтовым переводом за счет заявителя. Полученные чистые конверты с наклеенными зна-
ками почтовой оплаты также возвращаются заявителю. Письма на иностранных языках до 
регистрации направляются для перевода в управление образования. Письма, написанные 
точечно-рельефным шрифтом слепых, направляются для перевода в районную организа-
цию Всероссийского общества слепых. Их регистрация производится после поступления 
перевода. Результатом выполнения действий по регистрации и аннотированию обращений 
является регистрация обращений в информационной системе «Письма граждан» и их под-
готовка к передаче на рассмотрение главе Чечулинского сельского поселения или долж-
ностным лицам администрации.

  3. Направление обращений на рассмотрение.
 Полученные и зарегистрированные в установленном порядке письменные обращения 

граждан направляются в день регистрации для рассмотрения Главе Чечулинского сель-
ского поселения или, в случае временного его отсутствия, лицу, его замещающему.  В соот-
ветствии с резолюцией Главы Чечулинского сельского поселения обращение направляется 
в двухдневный срок для рассмотрения и исполнения соответствующему исполнителю, кото-
рый обязан в установленные сроки дать ответ заявителю и проинформировать Главу Чечу-
линского сельского поселения. Ответы заявителям из администрации Чечулинского сель-
ского поселения даются на общих бланках администрации или на специальных бланках. 
Сопроводительные письма о возврате неверно присланных обращений подписываются 
главой Чечулинского сельского поселения. Результатом выполнения действий по направ-
лению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных обращений с 
резолюциями – поручениями Главы Чечулинского сельского поселения или должностных 
лиц, если обращения были адресовано им, в соответствии с их компетенцией. Передачу 
документов осуществляют работники, отвечающие за получение и регистрацию обращений 
граждан.

  4. Рассмотрение обращений в структурных подразделениях администрации.
 Направленные Главой Чечулинского сельского поселения для рассмотрения пись-

менные обращения граждан регистрируются в администрации в установленном порядке 
в день получения, рассматриваются и на них даются письменные ответы в срок не более 
30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. Обращения, на 
которых Главой Чечулинского сельского поселения указан иной /более короткий/ срок 
исполнения - рассматриваются к указанному сроку.  Поручения по рассмотрению обраще-
ний граждан должны содержать: фамилию и инициалы должностных лиц, которым дается 
поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действия, порядок и срок 
исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой. Поручение может состоять 
из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, 
порядок и срок исполнения поручения. Если в тексте поручения указано на исполнение 
«срочно» или «оперативно», исполнение обращения осуществляется соответственно в 

3-дневный или 10-дневный сроки, считая от даты подписания документа. Обращения 
должны рассматриваться тем специалистом администрации, которому это поручено. Кон-
троль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку обобщающего ответа 
/в случае рассмотрения обращения несколькими должностными лицами/ осуществляет 
исполнитель, указанный в поручении Главы Чечулинского сельского поселения первым. 
Соисполнители не позднее 3-х дней до истечения срока исполнения обращения должны 
представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения 
и подготовки ответа. В случае, если обращение, по мнению исполнителя, направлено не 
по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает его специалисту администрации 
ответственными за ведение делопроизводства с указанием подразделения, в которое, 
по его мнению, следует направить обращение.  Письменные обращения без подписи, со-
держащие конкретные важные вопросы, направляются в двухдневный срок для сведения 
главе Чечулинского сельского поселения и списываются в дело специалистами админи-
страции ответственными за ведение делопроизводства. Обращения, в которых содержится 
информация о совершенном или готовящемся преступлении, немедленно направляются 
для проверки в правоохранительные органы. Обращения граждан, поступившие лично к 
Главе Чечулинского сельского поселения или заместителю главы администрации Чечу-
линского сельского поселения, на собраниях граждан, по прямым радио- или телеэфирам 
должны поступать от их организаторов обобщенными для регистрации специалисту ответ-
ственному за ведение делопроизводства. Такие обращения в соответствии с поручением 
главы Чечулинского сельского поселения рассматриваются в установленном порядке, а 
их заявителям должен даваться письменный ответ в указанные сроки. Должностное лицо, 
которому поручено рассмотрение обращения: - обеспечивает объективное, всестороннее 
и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной 
беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством поряд-
ке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических 
и физических лиц; - принимает меры, направленные на восстановление или защиту на-
рушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; - дает письменный ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов; - уведомляет гражданина о направлении 
его обращения на рассмотрение в другой государственный орган или иному должностно-
му лицу в соответствии с их компетенцией. Должностное лицо на основании полученного 
в установленном порядке запроса обязано в течение 15 дней предоставить документы и 
материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и 
материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную ох-
раняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предо-
ставления. Должностное лицо, которому направлено обращение, вправе не рассматривать 
его по существу по основаниям, указанным в п.1. Результатом рассмотрения обращений 
в структурных подразделениях администрации является разрешение поставленных в об-
ращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление в уполномоченные 
государственные органы обращений для рассмотрения и принятия мер по разрешению 
содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

 5. Продление срока рассмотрения обращений.
 Рассмотрение обращений граждан может быть продлено на срок не более 30 дней, 

если для разрешения поставленных в обращениях вопросов требуются специальные про-
верки, экспертизы, истребование дополнительных материалов. Решение о продлении 
срока рассмотрения обращения принимает Глава администрации Чечулинского сельского 
поселения или заместитель Главы администрации Чечулинского сельского поселения по 
служебной записке ответственного исполнителя с сообщением об этом заявителю. Если 
контроль за рассмотрением обращения установлен органами государственной власти 
Российской Федерации или органами Государственной власти Новгородской области, то 
исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ними продление срока рассмотрения 
обращения.

  6. Оформление ответа на обращения граждан и порядок передачи результата.
 Результатом рассмотрения письменных обращений граждан в администрации Чечу-

линского сельского поселения является разрешение по существу всех поставленных в них 
вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителям необходимых письмен-
ных ответов.

Результатом рассмотрения устных обращений граждан, в том числе в ходе личного при-
ема, является разрешение по существу всех поставленных в них вопросов или получение 
гражданами необходимых разъяснений. Ответы на обращения граждан подписывает Глава 
Чечулинского сельского поселения. Ответы в органы государственной власти Российской 
Федерации и органы Государственной власти Новгородской области об исполнении пору-
чений о рассмотрении обращений граждан подписывает глава Чечулинского сельского по-
селения. В случае, если поручение об исполнении было адресовано конкретному должност-
ному лицу администрации сельского поселения , ответ подписывается этим должностным 
лицом. В ответе четко, кратко, последовательно и обоснованно должны быть даны ответы 
на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе 
должно быть указано на меры, принятые к виновным должностным лицам.

 В ответе в органы Государственной власти Новгородской области обязательно должно 
быть указание на то, что заявитель письменно или устно проинформирован о результатах 
рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому 
именно из заявителей дан ответ. Если по результатам рассмотрения обращения принима-
ется правовой акт /например, о выделении земельного участка, предоставлении жилой 
площади/ его экземпляр может направляться заявителю, с ответом. Рассмотрение обра-
щения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вы-
несено на совещание с работниками администрации Чечулинского сельского поселения в 
порядке, установленном Регламентом администрации сельского поселения. Приложенные 
к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в 
обращении не содержится просьба об их возврате.  Ответы заявителям и в органы государ-
ственной власти печатаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в админи-
страции сельского поселения. В левом нижнем углу последнего листа ответа обязательно 
указывается фамилия, инициалы и номер служебного телефона исполнителя. Подлинники 
обращений граждан в органы государственной власти возвращаются только при наличии 
на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.  
Если по обращению дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок оконча-
тельного разрешения вопроса. После завершения рассмотрения обращения и оформле-
ния ответа, его подлинник и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются 
специалисту ответственному за ведение делопроизводства, который проверяет правиль-
ность оформления ответа, и делает отметки в информационной системе «Письма граждан» 
и учетной картотеке. При необходимости исполнитель может составить справку о резуль-
татах рассмотрения (обращения) если ответ был дан устно или возникли обстоятельства, 
не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела/. Итоговое оформление 
дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями «Инструкции 
по делопроизводству в администрации Чечулинского сельского поселения». Специалистом 
администрации ответственным за ведение делопроизводства.

  7. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.
 Заявитель имеет право после регистрации его обращения в администрации в любое 

время знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обраще-
ния, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в ука-
занных документах материалах не содержаться сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну. Справочную работу по рассмотрению 
обращений граждан ведут специалист администрации ответственный за ведение дело-
производства. Справки по вопросам рассмотрения обращений граждан предоставляются 
работниками, специально назначенными руководителями структурных подразделений для 
предоставления такой информации. Справочная информация предоставляется при личном 
обращении граждан или посредством телефона. Справки предоставляются по следующим 
вопросам: - о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномочен-
ный орган или должностному лицу; -об отказе в рассмотрении обращения; -о продлении 
срока рассмотрения обращения; -о результатах рассмотрения обращения. Информация о 
рассмотрении обращений предоставляется ежедневно с 8.30 до 16.30, кроме выходных 
и праздничных дней. При получении запроса, специалист администрации Чечулинского 
сельского поселения:  - называет наименование органа, в который обратился или позво-
нил гражданин; - представляется, называя свои фамилию, имя и отчество; - предлагает 
абоненту представиться; - выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса; - веж-
ливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; - при невозможности в мо-
мент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом 
гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время; - к назначенному 
сроку работник подготавливает ответ.  Во время разговора с обратившимся гражданином 
работник, назначенный для предоставления справок, должен произносить слова четко, из-
бегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по 
причине поступления звонка на другой аппарат. Результатом предоставления справочной 
информации при личном обращении гражданина или по телефону является информирова-
ние гражданина по существу обращения в устной форме.

  8. Организация личного приема граждан.
  Устные обращения к главе Чечулинского сельского поселения, должностным лицам 

администрации поступают во время личного приема граждан, во время собраний граждан 
по месту жительства или по месту работы. Глава Чечулинского сельского поселения и за-
меститель главы администрации ведут личный прием граждан в соответствии с утверж-
денным Главой Чечулинского сельского поселения графиком личного приема граждан на 
календарный год и регламентом работы администрации.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, 
удостоверяющего их личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, 
полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а 
также беременные женщины принимаются вне очереди. Работники администрации, обе-
спечивающие проведение личного приема, регистрируют заявителей на карточках личного 
приема, вносят данные о нем – фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное 
положение и количество обращений в сельское поселение, содержания устного обращения 
гражданина. В случае повторного обращения работник администрации, обеспечивающий 
проведение личного приема, осуществляет подборку всех имеющихся в администрации 
материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются 

главе сельского поселения, ведущему личный прием.  Во время приема глава Чечулинско-
го сельского поселения вправе по согласованию направить заявителя на беседу к соответ-
ствующему специалисту администрации, либо в государственный орган. Во время личного 
приема главой сельского поселения каждый гражданин имеет возможность изложить свое 
обращение устно либо в письменной форме.  По окончании приема глава Чечулинского 
сельского поселения доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о 
том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда 
он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено 
его обращение по существу. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 
дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу постав-
ленных в обращении вопросов.  Глава Чечулинского сельского поселения, ведущий прием, 
по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на 
контроль исполнения поручений.  Информация о принятых мерах по обращениям граж-
дан, рассмотренным главой Чечулинского сельского поселения во время личного приема, 
направляется исполнителем руководителю, осуществляющему прием. Сопроводительное 
письмо подписывает руководитель.  Материалы с личного приема граждан хранятся в 
течение 5 лет, после чего уничтожаются в установленном порядке. Результатом приема 
граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, 
либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению постав-
ленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина 
в уполномоченный орган.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Новгородская область Новгородский район

Администрация  Чечулинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.08.2011  № 76
д. Чечулино

О публичных слушаниях по вопросу наименования улиц в деревне Чечулино

В соответствии с п. 21  статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», По-
рядком организации и проведения публичных слушаний на территории Чечулинского 
сельского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Чечулинского сельского 
поселения от 19.01.2010 № 137, Уставом Чечулинского сельского  поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Назначить в Чечулинском сельском поселении на 30 августа 2011 года публичные 

слушания по обсуждению проекта муниципального  правового акта о предложении при-
своить наименование улицам в деревне Чечулино.

2. Определить местом проведения публичных слушаний помещение Администрации 
Чечулинского сельского поселения по адресу: д. Чечулино, дом 11, кабинет 1, время про-
ведения – 16 час 00 мин.

3. Организацию проведения публичных слушаний возложить на Садовникову А.И.
4. Ознакомиться с проектом муниципального правового акта, высказать предложения 

и замечания по вопросу, вынесенному на обсуждение на публичные слушания, можно по 
адресу: д. Чечулино, д.11.

5. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Звезда» и на официальном сайте 
в сети «Интернет» по адресу: «чечулино.рф».

6. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания.

Заместитель Главы Администрации     Садовникова А.И.


