














- письмо (запрос) в иную организацию (учреждение и т.п.) в целях получения в 

установленный срок объяснений руководителя в связи с обращением гражданина; 

 

- предложения о проведении УО выездной проверки в связи с обращением гражданина. 

 

В случаях, если для исполнения поручения необходимы выездная проверка, 

истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения 

поручения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

 

В случае принятия решения о продлении срока исполнения поручения в адрес 

гражданина направляется уведомление с указанием (при необходимости) срока подготовки 

ответа на его обращение. 

 

Сотрудник УО, ответственный за исполнение поручения, подготавливает проект 

ответа гражданину, согласовывает его в установленном порядке и направляет на подпись 

руководителю УО. Отражение ФИО исполнителя в письменном ответе не обязательно. 

 

Обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ 

заявителю по существу поставленных в обращении вопросов. 

 

Ответ гражданину за подписью руководителя УО (с материалами к обращению 

гражданина) направляется в отдел, ответственный за ведение делопроизводства, для 

присвоения исходящего регистрационного номера и отправки гражданину и (или) в другие 

органы, по поручению которых рассматривалось обращение гражданина. 

 

3.2. Административные процедуры в части проведения личного приема граждан в УО 

при исполнении работы по их обращениям осуществляются в следующем порядке. 

 

Руководитель и уполномоченные им лица ведут прием граждан в соответствии с 

графиком приема. 

 

Личный прием граждан производится с учетом числа записавшихся на прием, с 

расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 30 минут, 

и составляет до 15 - 20 минут на одного гражданина. 

 

Учет граждан, принятых на личном приеме, осуществляется в журналах 

установленной формы (приложение N 1 к настоящему Порядку). При личном приеме 

гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

 

Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить 

письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе о принятии 

мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов. 

 

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 

регистрации и карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по 

существу поставленных в обращении гражданина вопросов. 

 

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат 

регистрации и рассмотрению в соответствии с установленным Порядком. Письменное  

 








