
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
От 19.09.2017  № 853 

г.Тогучин  
 

Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема граждан в администрации  

Тогучинского района Новосибирской области 

 

 В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным 

законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации", в целях обеспечения реализации конституци-

онных прав граждан, совершенствования порядка рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема в администрации, повышения каче-

ства работы с обращениями граждан, администрация Тогучинского района 

Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке организации работы 

с обращениями граждан (далее - Инструкция) в администрации Тогучинско-

го района Новосибирской области (приложение) 

2. Рекомендовать главам поселений Тогучинского района Новоси-

бирской области в соответствии с настоящей Инструкцией разработать и 

утвердить Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и орга-

низации личного приема граждан.  

3. Постановление администрации Тогучинского района Новосибир-

ской области от 21.06.2013 № 819 «Об утверждении Инструкции о порядке 

организации работы с обращениями граждан и организаций в администра-

ции Тогучинского района Новосибирской области считать утратившим силу. 

4. Заместителям главы, начальникам управлений и отделов админи-

страции Тогучинского района Новосибирской области обеспечить ознаком-

ление с Инструкцией подчиненных лиц до 30.09.2017. 

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на 

начальника отдела общественных связей администрации Тогучинского рай-

она Новосибирской области Сименцову А.Г. 

 

Глава Тогучинского района 

Новосибирской области      С.С. Пыхтин 

 
Сименцова 

21019 



Приложение 

к постановлению администрации  

Тогучинского района 

Новосибирской области 

от 19.09.2017 № 853  

 

ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке организации работы с обращениями граждан 

в администрации Тогучинского района Новосибирской области 

1 Общие положения 

1.1 Инструкция о порядке организации работы с обращениями граждан 

(далее - Инструкция) устанавливает требования к организации личного приема 

граждан и работы по рассмотрению обращений граждан, поступивших Главе 

Тогучинского района Новосибирской области и в администрацию Тогучинско-

го района Новосибирской области в письменной форме или в форме электрон-

ного документа, индивидуальных и коллективных (далее - письменные обра-

щения) и устных обращений, а также проведению личного приема граждан 

Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - 

граждане) Главой Тогучинского района Новосибирской области. 

1.2 Работа по рассмотрению обращений граждан и проведению лично-

го приема граждан организуется в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, международными договорами Российской Федерации, федераль-

ными конституционными законами, Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-

ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

иными федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми 

актами Новосибирской области, Инструкцией по документационному обеспе-

чению администрации Тогучинского района Новосибирской области, а также 

настоящей Инструкцией. 

1.3 Граждане имеют право обращаться к Главе Тогучинского района 

Новосибирской области и в администрацию Тогучинского района Новосибир-

ской области: 

1) в письменной форме (направлять индивидуальные и коллективные 

обращения); 

2) в форме электронного документа; 

3) лично (на личных приемах); 

4) устно (по телефону). 

 

2 Прием, учет и первичная обработка письменных обращений граждан 

2.1 Письменные обращения граждан, поступившие Главе Тогучинского 

района Новосибирской области и в администрацию Тогучинского района Но-

восибирской области, подлежат обязательному рассмотрению. 
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Почтовый адрес для обращений граждан, направляемых в письменной 

форме: 633456, Новосибирская область, Тогучинский район, г. Тогучин, 

ул. Садовая, д 9. 

Адрес электронной почты для обращений граждан, направляемых в 

форме электронного документа: togadm@mail.ru 

Телефон: (38340)21019 

Адрес сайта в сети Интернет: http://www.toguchin.nso.ru/ 

2.2 Рассмотрение обращений граждан является должностной обязанно-

стью Главы Тогучинского района Новосибирской области, первого заместителя 

Главы Тогучинского район Новосибирской области, заместителей Главы Тогу-

чинского района Новосибирской области, руководителей структурных подраз-

делений администрации Тогучинского района Новосибирской области. 

2.3 Работу с письменными обращениями граждан, поступившими Гла-

ве Тогучинского района Новосибирской области и в администрацию Тогучин-

ского района Новосибирской области, организует администрация Тогучинско-

го района Новосибирской области (далее - администрация). Прием, учет и пер-

вичную обработку поступивших в администрацию письменных обращений 

граждан осуществляет отдел общественных связей администрации Тогучин-

ского района Новосибирской области (далее – отдел общественных связей). 

2.4 Письменные обращения граждан, поступившие в конвертах, в це-

лях обеспечения безопасности подлежат обязательному вскрытию и предвари-

тельному просмотру. В случае выявления опасных или подозрительных вложе-

ний в конверт (пакет) работа с письменным обращением приостанавливается 

до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения начальни-

ком отдела общественных связей. 

2.5 При получении письменных обращений граждан проверяются 

установленные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации" реквизиты обращения, 

наличие указанных автором вложений и приложений. 

2.6 В письменном обращении гражданин в обязательном порядке ука-

зывает: 

1) наименование государственного органа, в который направляет 

письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уве-

домление о переадресации обращения. 

Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную под-

пись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин при-

лагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

2.7 Обращение, поступившее в администрацию в форме электронного 

документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным 

законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
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Российской Федерации" и настоящей Инструкцией. В обращении гражданин в 

обязательном порядке указывает: 

1) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в 

форме электронного документа; 

3) почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной 

форме. 

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые доку-

менты и материалы в электронной форме либо направить указанные документы 

и материалы или их копии в письменной форме. 

2.8 При рассмотрении (обработке) обращений не допускается разгла-

шение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся 

частной жизни граждан, без их согласия. Не является разглашением сведений, 

содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государ-

ственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

Отказ в рассмотрении обращений граждан, содержащих вопросы, разре-

шение которых входит в компетенцию администрации, недопустим, за исклю-

чением случаев, предусмотренных настоящей Инструкцией. 

2.9 Рассмотрение обращений граждан может производиться с выездом 

на место по отдельному поручению Главы Тогучинского района Новосибир-

ской области. 

2.10 Письменные обращения граждан, содержащие в адресной части об-

ращения пометку "Лично", рассматриваются на общих основаниях в соответ-

ствии с настоящей Инструкцией. 

2.11 Ответ на обращение не дается в случаях, если: 

1) в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего об-

ращение, или почтовый адрес (или адрес электронной почты), по которому 

должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведе-

ния о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном дея-

нии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 

обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с 

его компетенцией; 

2) текст письменного обращения не поддается прочтению. Данное об-

ращение не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сооб-

щается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению; 

3) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обраще-

ние, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем 

вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 



2.12 Глава Тогучинского района Новосибирской области, должностное 

лицо, либо уполномоченное ими на то лицо, при получении письменного об-

ращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем 

вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимо-

сти злоупотребления правом. 

2.13 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение се-

ми дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обраще-

ние, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

2.14 Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 

ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, Глава Тогучинского района Новосибирской 

области, должностное лицо либо уполномоченное ими на то лицо вправе при-

нять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении пе-

реписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обра-

щение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же госу-

дарственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном ре-

шении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

2.15 В случае если причины, по которым ответ по существу поставлен-

ных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию или соответ-

ствующему должностному лицу. 

2.16 Информация о письменных обращениях граждан, содержащих 

предложения по совершенствованию законодательства Новосибирской области 

или отзывы на законодательные акты, а также суждения о деятельности орга-

нов государственной власти и должностных лиц, представляется соответству-

ющим должностным лицам для сведения. 

2.17 Подготовка ответов на письменные обращения граждан по вопро-

сам, касающимся разъяснения нормативных правовых актов администрации, 

осуществляется соответствующим структурным подразделением администра-

ции, разработавшим правовой акт. 

2.18 Подготовка отзывов на жалобы граждан, связанные с обжаловани-

ем в суде действий или решений должностных лиц администрации, обуслов-

ленных рассмотрением их обращений, осуществляется должностным лицом 

администрации, принимавшим обжалуемое решение (совершал обжалуемое 

действие или бездействие), с участием представителей юридического отдела 

администрации Тогучинского района Новосибирской области. 

Письменные отзывы в суд на жалобы граждан (истцов) готовятся с уче-

том сроков, указанных в судебных повестках. 



3 Регистрация письменных обращений граждан 

3.1 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в те-

чение трех дней с момента поступления в администрацию. Регистрация произ-

водится в специализированной компьютерной сетевой системе учета обраще-

ний "Lotus" (далее - система "Lotus"). 

3.2 При регистрации письменных обращений граждан определяется их 

тематическая принадлежность. После регистрации письменное обращение 

направляется Главе Тогучинского района Новосибирской области через 

“Lotus”. 

3.3 Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение в госу-

дарственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, 

решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если в со-

ответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении во-

просов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать 

соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном поряд-

ке в суд. 

3.4 Жалобы граждан на результаты рассмотрения письменных обраще-

ний, действия (бездействие) должностных лиц администрации в связи с рас-

смотрением обращений направляются Главе Тогучинского района Новосибир-

ской области. 

3.5 При регистрации в системе "Lotus" заполняется регистрационная 

карточка , в которую заносится информация о поступившем обращении: 

1) дата поступления обращения; 

2) повторность (многократность) обращения; 

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина. При 

регистрации коллективных письменных обращений граждан в регистрацион-

ную карточку заносится первая фамилия в списке авторов письма или лица, 

уполномоченного на получение ответа; 

4) социальная и льготная категория; 

5) почтовый адрес или адрес электронной почты; 

6) тема обращения; 

7) суть обращения; 

8) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения. 

1) Если письменное обращение поступило в форме электронного до-

кумента, файл прикрепляется к регистрационной карточке. 

1.6. Обращение проверяется на повторность. Повторными обращения-

ми являются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того 

же лица по одному и тому же вопросу. Обращения одного и того же граждани-

на, поступающие в течение календарного года, регистрируются под одним но-

мером. 

Многократными являются обращения, поступившие три и более раз по 

одному и тому же вопросу, на который автору даны исчерпывающие ответы. 



Если обращение подписано двумя и более авторами, обращение является 

коллективным. 

3.7 Прием и регистрация обращения. Регистрация обращений граждан 

производится главным специалистом отдела общественных связей админи-

страции в программе «Лотус» в электронном виде обращений в течении трех 

дней с момента их поступления. 

3.8 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Главы Тогучинского Новосибирской области и админи-

страции Тогучинского района Новосибирской области, направляется в течение 

семи дней со дня регистрации в соответствующий государственный орган или 

соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит реше-

ние поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, напра-

вившего обращение, о переадресации обращения. 

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов 

относится к компетенции нескольких государственных органов, органов мест-

ного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи 

дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные 

органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным 

лицам. 

Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, 

направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган 

федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприме-

нительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государствен-

ных услуг в сфере миграции, и Губернатору Новосибирской области с уведом-

лением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обраще-

ния, за исключением случая, указанного в подпункте 2 пункта 2.11 настоящей 

Инструкции. 

3.8 Если письменное обращение гражданина поступило из Админи-

страции Президента Российской Федерации, Правительства Российской Феде-

рации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, 

Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Пра-

вительства Новосибирской области, Законодательного Собрания Новосибир-

ской области, Совета депутатов города Новосибирска, иных государственных 

органов, в регистрационной карточке указывается соответствующий орган. 

3.9 Регистрация обращений депутатов всех уровней, к которым прила-

гаются письма граждан или в которых идет речь об обращениях граждан, осу-

ществляется в аналогичном порядке. 

3.10 На первой странице письменного обращения гражданина в правом 

нижнем углу (или на свободном поле) указывается дата регистрации и входя-

щий номер. 

3.11 Если обращение направляется в соответствующие органы государ-

ственной власти Тогучинского района Новосибирской области, органы местно-

го самоуправления Тогучинского района Новосибирской области, организации 



Тогучинского района Новосибирской области, автору обращения направляется 

уведомление о том, кому и куда направлено его обращение. 

 

4 Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граж-

дан, организация контроля за их рассмотрением 

 

4.1 Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию и 

относящиеся к компетенции Главы Тогучинского района Новосибирской обла-

сти, согласно Федеральному закону от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации", рассматриваются в 

течение 30 дней со дня их регистрации, за исключением письменных обраще-

ний, поступивших Главе Тогучинского района Новосибирской области и со-

держащих информацию о фактах возможных нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере миграции, которые рассматриваются в течение 

20 дней со дня их регистрации. 

4.1.1 Письменное обращение, поступившее высшему должностному ли-

цу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного 

органа государственной власти субъекта Российской Федерации) и содержащее 

информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской 

Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня реги-

страции письменного обращения.  В исключительных случаях, а также в случае 

направления Главой Тогучинского района Новосибирской области в установ-

ленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения об-

ращения документов и материалов в другие государственные органы, органы 

местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, 

органов дознания и органов предварительного следствия, Глава Тогучинского 

района Новосибирской области вправе продлить срок рассмотрения обраще-

ния, но не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием 

причин продления. Рассмотрение устных обращений граждан осуществляется в 

часы личного приема граждан» 

4.2 Глава района (заместитель главы администрации) в трехдневный 

срок с момента регистрации обращения гражданина направляет поручения о 

рассмотрении обращения в структурные подразделения администрации. 

4.3 Руководители структурных подразделений администрации, в пре-

делах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению 

поставленных в обращении вопросов, организуют всестороннее изучение во-

проса, при необходимости запрашивают, в том числе в электронной форме, до-

полнительные документы и материалы в других органах, органах местного са-

моуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов до-

знания и органов предварительного следствия), привлекают экспертов, органи-

зуют выезд на место. 

4.4 Граждане имеют право знакомиться с документами и материалами, 

касающимися рассмотрения их обращений, если это не затрагивает права, сво-



боды и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и мате-

риалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. Также им могут быть выданы копии 

письменных ответов, поступивших из государственных органов, органов мест-

ного самоуправления в связи с их предыдущими письменными обращениями, 

копии письменных ответов (уведомления) о результатах рассмотрения их об-

ращений в администрации, если указанные письменные ответы не были полу-

чены гражданами по независящим от них обстоятельствам. 

4.5 В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса 

в государственный орган, орган местного самоуправления, первый заместитель 

Главы Тогучинского района Новосибирской области, заместители Главы, руко-

водители структурных подразделений администрации, вправе продлить срок 

рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока 

рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

4.6  Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрени-

ем обращений граждан осуществляет главный специалист отдела обществен-

ных связей администрации Тогучинского района Новосибирской области. 

4.7 Рассмотрение обращений и запросов членов Совета Федерации Фе-

дерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Ду-

мы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодатель-

ного Собрания Новосибирской области, представительного органа муници-

пального образования, к которым приложены обращения граждан, осуществля-

ется с установлением контрольных сроков рассмотрения и ответов депутату и 

заявителю в соответствии с Федеральным законом от 08.05.1994 N 3-ФЗ "О 

статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы 

Федерального Собрания Российской Федерации", Федеральным законом от 

02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации", Законом Новосибирской области от 25.12.2006 N 81-ОЗ "О стату-

се депутата Законодательного Собрания Новосибирской области". 

4.8 Основанием для снятия обращения с контроля является направле-

ние письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопро-

сы. Копия ответа в сканированном виде прикрепляется к регистрационной кар-

точке в системе "Lotus". 

 

5 Формирование дел с обращениями граждан 

5.1 Письменные обращения граждан вместе с материалами по резуль-

татам их рассмотрения после снятия с контроля формируются в дела. На лице-

вой стороне папки "Дело" проставляется: 

1) регистрационный номер; 

2) фамилия и инициалы заявителя; 

3) дата регистрации обращения; 

4) дата закрытия обращения. 

5.2 В папку "Дело" вкладываются: 



1) подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату в 

вышестоящую инстанцию либо направлено для рассмотрения в другую ин-

станцию) ксерокопия обращения; 

2) копия уведомления заявителю о перенаправлении его обращения на рас-

смотрение; 

3) письмо о продлении рассмотрения обращения, если рассмотрение продлева-

лось, с уведомлением гражданина, направившего обращение; 

4) копия ответа заявителю по результатам рассмотрения его обращения. 

5.3 Снятые с контроля обращения граждан, оформленные в дела, хра-

нятся в Отделе общественных связей администрации Тогучинского района Но-

восибирской области. Дела с истекшим сроком хранения уничтожаются по ак-

ту. 

 

6 Личный прием граждан 

 

6.1 Основанием для начала личного приема является обращение заяви-

теля в администрацию или должностному лицу администрации с просьбой о 

личном приеме. 

Информацию о проведении личного приема Главой Тогучинского района 

Новосибирской области, заместителями Главы Тогучинского района Новоси-

бирской области, руководителями структурных подразделений администрации 

Тогучинского района Новосибирской области можно получить в общественной 

приемной администрации Тогучинского района Новосибирской области в ра-

бочее время в кабинетах № 19 или по телефонам: 21-019, 21-931. 

Личный прием граждан в администрации проводится в соответствии с 

постановлением Губернатора Новосибирской области от 25.12.2006 № 516 «О 

совершенствовании организации личных приемов граждан в администрации 

Новосибирской области, областных исполнительных органах государственной 

власти Новосибирской области» по пятницам каждой недели. 

Личный прием граждан проводят: 

1) Глава Тогучинского района Новосибирской области - Пыхтин Сергей 

Сергеевич каб. №25 

2) первый заместитель Главы Тогучинского района Новосибирской обла-

сти – Папко Нина Николаевна (каб. №26); 

3) заместители Главы Тогучинского района Новосибирской области; 

4) руководители структурных подразделений администрации Тогучин-

ского района Новосибирской области. 

6.2 Прием граждан по личным вопросам проводится в порядке очере-

ди. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в перво-

очередном порядке. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий 

его личность. 



6.3 Содержание устного обращения гражданина заносится в Карточку 

личного приема гражданина в день личного приема работниками, ответствен-

ными за организацию проведения личного приема граждан и заносят регистра-

ционные данные в систему "Lotus" сразу после проведения личного приема в 

порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О по-

рядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обра-

щение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о 

чем делается запись в Карточке личного приема гражданина. 

В остальных случаях, по результатам рассмотрения поставленных на 

личном приеме вопросов гражданину в течение 30 дней направляется письмен-

ный ответ. 

6.4 Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, 

подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федераль-

ным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ и настоящей Инструкцией. О принятии 

письменного обращения гражданина производится запись в Карточке личного 

приема гражданина. 

6.5 В ходе личного приема гражданину может быть отказано в даль-

нейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в 

Карточке личного приема гражданина. 

6.6 В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых 

не входит в компетенцию администрации или должностного лица администра-

ции, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обра-

титься. 

6.7 Результат личного приема отражается в Карточке личного приема 

гражданина. 

6.8 Результатом личного приема является: 

1) устный ответ в ходе личного приема по существу вопроса, с которым обра-

тился заявитель; 

2) направление должностным лицам администрации поручения о направлении 

письменного ответа гражданину; 

3) принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина; 

4) разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться; 

5) отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был 

дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Часы приёма заявителей в администрации Тогучинского района: 

• понедельник – четверг: 8.00 – 17.00 часов 

• пятница: 8.00 – 16.00 часов 

• перерыв на обед: 13.00 – 13.48 часов 

• выходные дни – суббота, воскресенье. 

единый день приема граждан: пятница с 08.00-16.00 часов 
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7 Организация работы с обращениями граждан, поступившими 

по горячему телефону справочной телефонной службы 

 

7.1 Горячий телефон (38340)21019 работает в администрации в рабо-

чие дни с 8-00 до 17-00 (в пятницу с 8-00 до 16-00), перерыв на обед с 13-00 до 

13-48. 

7.2 Обращения граждан, поступившие по горячему телефону, фикси-

руются в журнале учета устных обращений граждан в системе "Lotus". 

7.3 Если по обращению гражданина не представляется возможным сра-

зу дать исчерпывающий ответ, информация оперативно доводится до соответ-

ствующих должностных лиц для принятия мер. Результаты рассмотрения об-

ращения сообщаются заявителю. 

 

8 Организация работы с обращениями граждан, направленными в 

форме СМС-сообщения 

 

8.1 Телефон для приема электронных сообщений в форме СМС-

сообщений 8-923-221-27-39 работает круглосуточно. 

8.2 Электронные сообщения в форме смс-сообщений обрабатываются 

главным специалистом общественной приемной Главы Тогучинского района 

Новосибирской области с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00, в пятницу и 

предпраздничные дни - с 8.00 до 16.00 и после его получения, заявителю будет 

направлено уведомление в форме смс-сообщения на телефонный номер с кото-

рого было направлено электронное сообщение в форме смс-сообщения о его 

регистрации в общественной приемной Главы Тогучинского района. Информа-

цию о ходе рассмотрения Вашего электронного сообщения в форме смс-

сообщения Вы можете получить по справочным телефону (38340)21019 в ра-

бочее время. 

8.3 В соответствии с пунктом 2 статьи 18 Федерального закона от 

09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления» (далее - Феде-

ральный закон № 8-ФЗ), в запросе информации, в том числе электронного со-

общения в форме смс-сообщения указывается: 

- фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) гражданина (физи-

ческого лица) либо наименование организации (юридического лица), обще-

ственного объединения, государственного органа, органа местного самоуправ-

ления; 

- почтовый адрес либо адрес электронной почты для направления ответа 

на запрос и номер телефона для уточнения содержания запроса. 


