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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ 
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
ПОСЕЛОК СЕРОВО
СЕДЬМОЙ СОЗЫВ 
Приложение № 4 
                                         к протоколу заседания МС ВМО п.Серово от 09.07.2026 № 08             
                                                                        РЕШЕНИЕ                                                    ПРОЕКТ
__________________2026 года № ________

Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений и организации 
приема граждан в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово

       В целях установления в органах местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово единого порядка рассмотрения обращений и организации приема граждан, в соответствии Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 11.04.2018 № 177-38 "О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в органы государственной власти Санкт-Петербурга              и органы местного самоуправления внутригородских муниципальных образований                         Санкт-Петербурга", Муниципальный Совет внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово

РЕШИЛ:

1. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений и организации приема граждан в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово в соответствии с приложением. 
2.  Опубликовать настоящее решение в официальном периодическом печатном издании «Муниципальный вестник поселка Серово».  
3.    Настоящее решение вступает в силу с момента официального опубликования.
4.   Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Главу внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово Бабенко А.В.


Глава ВМО п.Серово                                                                                                            А.В.Бабенко 











Приложение 
к решению МС ВМО п.Серово  
от ____________ № _____
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                                                                      ИНСТРУКЦИЯ
о порядке рассмотрения обращений и организации приема граждан в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово

I. Общие положения

1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений и организации приема граждан в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово (далее - Инструкция) определяет единый порядок учета (регистрации), рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан, в том числе заявлений муниципальных служащих (сотрудников) по личным вопросам (далее - обращения граждан, если иное не оговорено особо), а также организации приема граждан в органах местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово (далее – в органах местного самоуправления) в соответствии     с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон 59-ФЗ, Законом Санкт-Петербурга от 11.04.2018 № 177-38 "О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в органы государственной власти Санкт-Петербурга и органы местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга" (далее – Закон СПб № 177-38).
Предусмотренный Инструкцией порядок учета (регистрации), рассмотрения обращений граждан, а также организации их приема не распространяется на обращения граждан, порядок рассмотрения которых установлен уголовно-процессуальным, гражданско-процессуальным законодательством и законодательством о порядке разрешения индивидуальных трудовых                    и служебных споров.
2. Рассмотрение обращений граждан является служебной обязанностью руководителей органов местного самоуправления, их заместителей, которые несут персональную ответственность за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему в соответствии                      с законодательством Российской Федерации и настоящей Инструкцией.
3. Основные термины данной Инструкции используются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

II. Порядок приема, учета (регистрации) и рассмотрения обращений граждан

1. Все поступившие обращения граждан, в том числе и анонимные, а также полученные             в ходе приема граждан, регистрируются в трехдневный срок в журнале регистрации обращений граждан (Приложение № 1).
В письменном обращении должно быть указано наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица.
Письменное обращение должно быть датировано и подписано с указанием фамилии, имени     и отчества лица, направившего обращение и содержать, помимо изложения существа вопроса, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения. 
Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
2. Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется            на свободном месте обращения. Регистрационный номер состоит из порядкового номера обращения, буквенного индекса и даты поступления. 
3. Письменное обращение, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, 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 уведомлением о переадресовке гражданина, направившего обращение.
4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится           к компетенции нескольких органов, в их адреса направляются копии обращения.
5. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него         не дается, и оно не подлежит направлению в иные государственные органы, об этом в течение 7 дней со дня регистрации сообщается автору обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению, с одновременным возвращением обращения заявителю и разъяснением права повторного обращения по данному вопросу. Копии таких обращений хранятся в номенклатурных делах. 
При невозможности прочтения данных о заявителе (фамилии и адреса) обращение списывается в номенклатурное дело без уведомления заявителя.
7. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение.
8. Без разрешения может быть оставлено обращение, лишенное по содержанию логики           и смысла, если имеется решение суда о признании заявителя недееспособным в связи с наличием  у него психического расстройства.
[bookmark: P146]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, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
11. В случае, если в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
12. В обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу          в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменного документа. Обращение, поступившее в форме электронного документа, обязательно должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение, адрес электронной почты либо адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале или в иной информационной системе государственного органа или органа местного самоуправления, обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, по которому должны быть направлены ответ, уведомление  о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
В случае, если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
13. Глава внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово (далее - Глава муниципального образования) определяет порядок рассмотрения, дает указания исполнителям. 
14. Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.
15. По каждому обращению не позднее чем в трехдневный срок должно быть принято одно из следующих решений:
- о принятии обращения к рассмотрению;
- о направлении обращения по принадлежности в другие органы, если вопросы, поднятые       в нем, не относятся к ведению органов местного самоуправления;
- об оставлении обращения без рассмотрения.
16. Ответы заявителям печатаются на бланке установленной формы, подписываются руководителем органа местного самоуправления, регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.
17. Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения,            а также копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением и разрешением обращений, передаются исполнителем сотруднику, ведущему делопроизводство по обращениям граждан.
18. Срок хранения дел с предложениями, заявлениями и жалобами - 5 лет после окончания ведения по ним делопроизводства.
19. Руководители органов местного самоуправления и должностные лица при рассмотрении и разрешении обращений граждан обязаны:
- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы;
- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;
- сообщать в письменной или устной форме заявителям о решениях, принятых по их обращениям, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения обращения - разъяснять порядок обжалования принятого решения.
20. Для проверки фактов, изложенных в обращениях граждан, муниципальные служащие органов местного самоуправления инструктируются должностными лицами, давшими поручение  о проведении проверки.
Депутаты Муниципального Совета рассматривают обращения граждан, проводят проверку фактов, изложенных в заявлениях и готовят ответ как коллегиально, так и индивидуально.
21. Если при проверке выявлены нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, недостатки и упущения в деятельности органов местного самоуправления и подведомственных им предприятий и учреждений, злоупотребления должностными полномочиями, то должны быть приняты конкретные меры по восстановлению нарушенных прав и охраняемых законом интересов граждан, устранению недостатков и упущений в деятельности органов местного самоуправления.
22. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

III. Сроки рассмотрения обращений граждан

1. Сроки рассмотрения обращений граждан исчисляются со дня поступления обращений        в органы местного самоуправления.
2. Заявления и жалобы граждан рассматриваются и разрешаются в срок до 30 дней со дня регистрации обращения.
3. В тех случаях, когда для рассмотрения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок их рассмотрения и разрешения может быть продлен должностным лицом, давшим поручение на их рассмотрение, но не более чем на 30 дней, с сообщением об этом (письменно или устно) заявителю.
IV. Организация личного приема граждан

1. Личный прием граждан (далее – прием граждан) проводится руководителями органов местного самоуправления, депутатами Муниципального Совета.
Место, дни и часы приема граждан устанавливаются руководителями органов местного самоуправления и решением Муниципального Совета. Эта информация доводится до сведения граждан.
2. Прием граждан проводится с учетом Закон СПб № 177-38.
3. Прием граждан проводится по предварительной записи.
4. Лицо, осуществляющее прием, для обеспечения квалифицированного решения поставленных посетителем вопросов может привлекать к их рассмотрению сотрудников соответствующих органов местного самоуправления.
5. Прием начинается с предложения посетителю сообщить свою фамилию, имя и отчество, место жительства и работы, изложить существо вопроса, с которым он обращается. Указанные данные фиксируются в журнале регистрации обращений граждан.
Содержание устного обращения заносится в журнал учета приема граждан. О приеме письменного обращения делается соответствующая запись в журнале, заполняется карточка личного приема по форме согласно приложению № 2. 
6. Вопросы, с которыми обращаются граждане, по возможности разрешаются в ходе приема. 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, о чем делается запись в журнале личного приема гражданина 
7. Лицо, осуществляющее прием, в пределах своей компетенции вправе принять одно            из следующих решений:
- удовлетворить просьбу, сообщив посетителю порядок и срок исполнения принятого решения;
- отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;
- если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, дать гражданину разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться;
- принять письменное заявление, если поставленные посетителем вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и срок ее рассмотрения. Если посетитель по каким-либо причинам не может самостоятельно в письменной форме изложить свою просьбу, лицо, осуществляющее прием, обязано оказать ему в этом необходимую помощь.
8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации                   и рассмотрению в порядке, установленном настоящей инструкцией.
9. При нарушении посетителями общественного порядка принимаются меры к пресечению указанных действий и вызываются представители органов внутренних дел.
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V. Контроль за исполнением поручений по рассмотрению обращений граждан

1. Глава муниципального образования осуществляет непосредственный контроль                            за соблюдением установленного законодательством и настоящей Инструкцией порядка рассмотрения обращений граждан.
2. Глава муниципального образования осуществляет контроль за работой с обращениями граждан их приема лично.
3. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений        по обращениям граждан и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в обращениях, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.
4. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений граждан влечет                              в отношении виновных должностных лиц и муниципальных служащих ответственность                            в соответствии с действующим законодательством.






































Приложение № 1                                                                                                                                                                                                       к Инструкции о порядке рассмотрения обращений и организации приема граждан
 в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово



ЖУРНАЛ УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН


	Уч. N 

	Дата 

	Ф.И.О.  
посетителя (заявителя)
	Адрес места
жительства, пребывания
посетителя (заявителя)
	Краткое  
содержание
обращения
	Отметка о 
результатах

	Ф.И.О. должностного лица
	




	Учетный N   
письменного заявления и  
наименование организации, куда отправлено для      
рассмотрения  

	1 
	2  
	3     
	4     
	5    
	6     
	7     
	
	8       

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение № 2                                                                                                                                                                                                       к Инструкции о порядке рассмотрения обращений и организации приема граждан
 в органы местного самоуправления внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга поселок Серово


КАРТОЧКА
личного приема граждан

Дата ___________                                                                                                         Рег.№___________

Фамилия, имя, отчество: _______________________________________________________________

Адрес: ______________________________________________________________________________

Место работы, должность:______________________________________________________________

Содержание:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием:______________________________________________________________

Резолюция:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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