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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
ДИВЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е


	от 26 февраля 2026 г.
	
	№
	9

	
	
	
	



О Порядке организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц
[bookmark: _Hlk113441807]
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", законом Нижегородской области от 07 сентября 2007 года № 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области" 

Совет депутатов Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области р е ш и л:

1. Утвердить Порядок организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступившими в Совет депутатов Дивеевского муниципального округа Нижегородской области согласно приложению к настоящему решению.
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его обнародования посредством размещения на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области в сети «Интернет». 
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Совета депутатов Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по правовой политике и связям с общественностью.

	Председатель Совета депутатов
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области 
___________________ Д.Е.Борцов 

	Глава местного самоуправления
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
_________________   С.А. Кучин                                      



УТВЕРЖДЕН
решением Совета депутатов 
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области
[bookmark: _GoBack]от 26 февраля  2026 г. № _9__


Порядок
организации работы с обращениями граждан,
объединений граждан, в том числе юридических лиц, 
поступившими в Совет депутатов Дивеевского муниципального 
округа Нижегородской области

1. Общие положения
1.1. Порядок организации работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступившими в Совет депутатов Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – Порядок, Совет депутатов, округ), разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области" и в целях реализации полномочий Совета депутатов по работе с обращениями граждан.
1.2. Совет депутатов в пределах своих полномочий обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан, поступающих в Совет депутатов.
1.3. Информация о почтовом и электронном адресе Совета депутатов, контактные телефоны размещаются на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) в разделе «Совет депутатов».
1.4. Обращения в Совет депутатов могут поступать лично от гражданина телеграммой или факсимильной связью, поданы в письменной форме или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал), иной информационной системы государственного органа или органа местного самоуправления либо официального сайта администрации Дивеевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан, а также в ходе личного приема граждан председателем Совета депутатов, депутатами Совета депутатов. 
1.5. Обращения не рассматриваются по существу, если:
а) от гражданина поступило обращение с просьбой о прекращении рассмотрения обращения;
б) в обращении в письменной форме содержится вопрос, по которому гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу;
в) в обращении обжалуется судебное решение;
г) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
д) текст обращения в письменной форме не поддается прочтению;
е) ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
ж) текст обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы;
з) текст обращения, содержит вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте данных администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 
1.6. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается гражданину, если указан почтовый либо электронный адрес.
[bookmark: Par61]1.7. Гражданин в своем обращении в письменной форме в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления – Совет депутатов, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица Совета депутатов, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
1.8. В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), а также указывает адрес электронной почты либо использует адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, либо в иной информационной системе государственного органа или органа местного самоуправления, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.
1.9. В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы.
Если гражданин приложил к своему обращению или передал при рассмотрении обращения подлинные документы либо копии документов, которые имеют для него ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, и настаивает на возвращении ему этих документов, то они должны быть возвращены гражданину. При этом Совет депутатов вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов.
1.10. Использование и распространение информации о частной жизни граждан, ставшей известной в связи с обращениями граждан в Совет депутатов, без их согласия не допускается.
1.11. Устные обращения в Совет депутатов могут поступать от граждан во время личного приема или по телефонам. 
1.12. По письменной просьбе гражданина на имя председателя Совета депутатов он может быть ознакомлен с документами и материалами, находящимися в распоряжении Совета депутатов и затрагивающими его права, свободы и законные интересы, или ему могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших в Совет депутатов из государственных органов, органов местного самоуправления, от должностных лиц в связи с его предыдущим обращением, а также копия письменного ответа (уведомления) о результатах рассмотрения его обращения в Совете депутатов, если указанные письменные ответы не были получены гражданином по независящим от него обстоятельствам.
2. Прием, регистрация и порядок работы с обращениями

2.1. Обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех дней со дня поступления в Совет депутатов, должностному лицу.
Обращения граждан, требующие срочного рассмотрения, а также направленные в Совет депутатов из администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного собрания Нижегородской области, от Губернатора Нижегородской области, его заместителей, Правительства Нижегородской области, заявления граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий, пикетирования регистрируются в день поступления и направляются на рассмотрение незамедлительно. 
2.2. Прием, первичную обработку и регистрацию обращений, поступающих в Совет депутатов, осуществляет работник аппарата Совета депутатов.
При приеме обращения в письменной форме непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения, номера обращения и сообщается контактный телефон (телефон для справок по обращениям граждан).
Гражданин с учетом режима работы Совета депутатов со дня приема обращения имеет право на получение сведений о ходе его рассмотрения при личном обращении, по телефону, электронной почте.
2.3. Обращения, направленные в адрес Совета депутатов, председателя Совета депутатов, постоянных комиссий Совета депутатов, депутатских объединений,  аппарат Совета депутатов регистрируются в течение трех дней со дня поступления в журнале регистрации обращений граждан, а также в автоматизированной системе электронного документооборота и делопроизводства Правительства Нижегородской области (далее - СЭДО). 
2.4. Обращения, направленные в адрес депутатов Совета депутатов, не регистрируются и в автоматизированную систему электронного документооборота не заносятся.
2.5. Зарегистрированные обращения, направленные в адрес председателя Совета депутатов, Совета депутатов, рассматриваются председателем Совета депутатов и в соответствии с резолюцией направляются исполнителям не позднее трех дней со дня регистрации.
2.6. Зарегистрированные обращения, направленные в адрес постоянных комиссий Совета депутатов, депутатских объединений, аппарат Совета депутатов, передаются на рассмотрение адресату не позднее трех дней со дня регистрации.
2.7. Обращения, направленные в адрес депутатов Совета депутатов, перенаправляются на электронную почту депутатов в день получения.
2.8. Обращения, содержащие информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляются в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу Нижегородской области (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти Нижегородской области), с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.
2.9. Обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Совета депутатов, не позднее семи календарных дней со дня их регистрации направляются в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации обращения.
2.10. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.
2.11. При направлении обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу исполнитель в случае необходимости запрашивает в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.
2.12. Уведомления гражданам, юридическим лицам, сопроводительные письма к обращениям, зарегистрированным в аппарате Совета депутатов, направляются за подписью председателя Совета депутатов, председателей постоянных комиссий Совета депутатов, депутатов Совета депутатов.
2.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
2.14. В случае если в обращении в письменной форме не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в соответствующий орган государственной власти.
2.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи календарных дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.16. На обращения, в которых содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи ответ по существу поставленных вопросов не дается, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
2.17. В случае если в обращении гражданина или юридического лица 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, председатель Совета депутатов вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу.
2.18. В случае если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.19. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.20. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин имеет право вновь направить обращение в Совет депутатов.
2.21. В случае если в обращении гражданина содержится вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
2.22. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений осуществляет аппарат Совета депутатов с использованием программно-технических средств. Передача обращения от одного исполнителя другому не допускается без уведомления об этом сотрудника аппарата Совета депутатов.
2.23. Ответственность за своевременность и полноту рассмотрения обращений несут исполнители - депутаты Совета депутатов, которым адресовано обращение, либо сотрудник аппарата Совета депутатов - в соответствии с резолюцией председателя Совета депутатов.
2.24. Если обращение рассмотрено, то заявитель извещается об этом в письменном виде. В отдельных случаях допускается информирование заявителей в устной форме. Об устном уведомлении автора обращения исполнителем делается запись в правом нижнем углу первого листа обращения либо на отдельном листе с указанием даты уведомления. Ответ на обращение, поступившее в Совет депутатов в форме электронного документа или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании, уведомление о ходе рассмотрения такого обращения направляются заявителю аппаратом Совета депутатов в форме электронного документа, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале или в иной информационной системе органа местного самоуправления, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, при использовании Единого портала или иной информационной системы и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.
2.25. Письменный ответ на коллективное обращение граждан, как правило, направляется одному из авторов обращения или представителю всех авторов обращения.
2.26.  В случае, если обращение гражданина содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Совета депутатов или должностного лица Совета депутатов, то такое обращение в течение семи календарных дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
2.27. После рассмотрения обращения возвращаются исполнителями в аппарат Совета депутатов, со всеми относящимися к ним материалами для формирования дел, хранения и передачи на архивное хранение в соответствии с установленным порядком.
2.28. Хранение архивных дел по обращениям граждан у исполнителей не допускается.
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3. Сроки рассмотрения обращения

3.1. Обращения, поступившие в Совет депутатов, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.
По поручению председателя Совета депутатов в отдельных случаях устанавливается иной, меньший срок рассмотрения обращения.
3.2. Заявления граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий, пикетирования регистрируются в день поступления и направляются на рассмотрение незамедлительно.
3.3. Обращения родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации отдыха и оздоровления детей рассматриваются в течение 20 дней со дня регистрации обращения. 
3.4. Обращения граждан, призванных на военную службу по мобилизации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации», или заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации в ходе проведения специальной военной операции по демилитаризации и денацификации Украины (далее – СВО), отражения вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации, а также в ходе вооруженной провокации на Государственной границе Российской Федерации и территориях субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам проведения СВО, или заключивших контракт (имевших иные правоотношения) с организацией, содействующей выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, при условии их участия в СВО, или заключивших в период с 1 октября 2022 года до 1 сентября 2023 соглашения (имевших иные правоотношения) с Министерством обороны Российской Федерации и выполнявших задачи в составе специальных подразделений воинских частей в ходе СВО, или заключивших контракт с Министерством обороны Российской Федерации на прохождении военной службы в целях участия в СВО, а также принимающих участие в СВО военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, и сотрудников (военнослужащих) войск национальной гвардии Российской Федерации, а также членов их семей рассматриваются в течение 20 дней со дня регистрации обращения. 
3.5. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу председатель Совета депутатов вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. Служебную записку о необходимости продления срока рассмотрения обращения и уведомление гражданину готовит аппарат Совета депутатов.
[bookmark: Par138]3.6. В случае если обращение гражданина из числа лиц, указанных в пункте 3.4. настоящего Порядка, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Совета депутатов, то такое обращение в течение пяти календарных дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
3.7. Сроки исполнения незамедлительных (в течение 1 календарного дня), срочных (не позднее 3 календарных дней) и оперативных (не позднее 10 календарных дней) поручений по обращениям граждан не продлеваются.
3.8. В случае если последний день исполнения документа приходится на нерабочий день, он подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день. 
3.9. Продление срока рассмотрения обращения может быть только однократным.

4. Работа с обращениями, поставленными на контроль

4.1. Постановка обращения на контроль осуществляется аппаратом Совета депутатов в соответствии с резолюцией руководителя.
4.2. Контроль за сроками рассмотрения обращений осуществляет сотрудник
аппарата Совета депутатов, являющиеся непосредственными исполнителями рассмотрения обращения в соответствии с резолюцией руководства.
4.3. После рассмотрения обращения, поставленного на контроль, исполнитель информирует председателя Совета депутатов, давшего поручение, о результатах его рассмотрения, готовит ответ гражданину.
4.4. Председатель Совета депутатов по результатам рассмотрения обращения, поставленного на контроль, принимает решение об окончании рассмотрения обращения и снятии с контроля либо продолжении работы с проведением дополнительных проверок.
4.5. В случае если работа с обращением будет продолжена, гражданину направляется уведомление о продлении срока рассмотрения.
4.6. К оформлению ответа на обращения граждан предъявляются следующие требования:
а) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении, со ссылкой на законодательство (с указанием реквизитов правовых актов);
б) при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в тексте следует указывать, какие меры приняты, кем и когда или что будет предпринято для разрешения проблем с указанием конкретных сроков;
в) в случае, если вопрос, изложенный в обращении, не может быть решен положительно, указывают причины, по которым принимается такое решение;
г) ответ на обращение подписывается председателем Совета депутатов либо уполномоченным лицом в пределах компетенции;
д) на коллективное обращение ответ направляется в адрес заявителя, стоящего по списку первым, если не указано лицо, на чье имя необходимо направить ответ.
4.7. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт. Копия правового акта направляется заявителю.
4.8. После подписания руководством, ответ на обращение передается в аппарат Совета депутатов для регистрации и отправки заявителю.
4.9. Работа с обращением считается завершенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры, гражданину дан ответ в письменной или устной (с его согласия) форме.
4.10. Датой снятия обращения с контроля считается дата отправки ответа гражданину.
4.11. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в аппарат Совета депутатов.
4.12. Обращения снимаются с контроля и списываются в дело в соответствии с резолюцией председателя Совета депутатов.

[bookmark: Par178]5. Оформление архивных дел по обращениям

5.1. Оригиналы обращений, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, после отправки ответа заявителю и списания обращения в дело формируются в архивные дела в соответствии с номенклатурой дел.
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