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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ 

ШУШЕНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАНЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 от 09 ноября 2023 года                                                                                                                            № 88 

с. Казанцево 

  

Об утверждении Положения по осуществлению  

ведомственного контроля за соблюдением  

трудового законодательства и иных нормативных  

правовых актов, содержащих нормы трудового права 

 

  

В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом 

Красноярского края от 11.12.2012 № 3-874 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в 

Красноярском крае», руководствуясь Уставом Казанцевского  сельсовета,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Положение по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права согласно приложению № 1. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального 

опубликования в местном периодическом издании «Вестник села». 

 

 

 

Глава Казанцевского сельсовета                                                                                             С.А. Мясников 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вестник села 
№ 55 от 09 ноября 2023 года 
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Приложение № 1  

к постановлению администрации  

Казанцевского сельсовета 

от 09.11.2023 № 88 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящее Положение по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (далее - Положение), устанавливает порядок и условия осуществления ведомственного контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права администрацией Казанцевского сельсовета в муниципальных учреждениях и 

унитарных предприятиях, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет 

Администрация (далее - ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства). 

1.2. Задачами ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства являются: 

а) обеспечение соблюдения трудового законодательства в муниципальных учреждениях и 

унитарных предприятиях, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет 

администрация Казанцевского сельсовета (далее - подведомственные организации); 

б) устранение допущенных нарушений трудового законодательства в подведомственных 

организациях; 

в) предупреждение, выявление и пресечение нарушений трудового законодательства в 

подведомственных организациях. 

1.4. Предметом проверок является соблюдение и выполнение подведомственными 

организациями в процессе осуществления ими своей деятельности требований трудового 

законодательства, а также устранение подведомственными организациями выявленных в ходе 

проверок нарушений требований трудового законодательства. 

1.5. Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства осуществляется 

посредством проведения плановых и внеплановых проверок в подведомственных организациях. 

Формы осуществления плановых и внеплановых проверок - документарные и выездные. 

  

2. Планирование проводимых проверок 

  

2.1. Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства подлежит 

планированию. Периодичность составления плана проведения проверок - годовая. 

2.2. Планирование ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства 

осуществляется путем составления и утверждения распоряжением главы Казанцевского 

сельсовета плана проведения проверок на календарный год в срок до 01 декабря года, 

предшествующего году проведения плановых проверок, по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Положению. 

2.3. Утвержденный план проведения проверок доводится до сведения подведомственных 

организаций посредством его размещения на официальном сайте муниципального образования 

Казанцевский сельсовет в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не позднее 31 

декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок. 

2.4. В случае реорганизации или ликвидации подведомственной организации, изменения 

наименования подведомственной организации, формы проведения плановой проверки, даты начала и 

окончания проведения плановой проверки администрация Казанцевского сельсовета вносит 

соответствующие изменения в план проведения проверок. 
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Изменения, внесенные в план проведения проверок, в течение 7 календарных дней со дня их 

утверждения администрацией Казанцевского сельсовета доводятся до сведения подведомственных 

организаций посредством их размещения на официальном сайте муниципального образования 

Казанцевский сельсовет в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

2.5. При планировании ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства 

учитываются: 

- законность, своевременность и периодичность проведения проверок; 

- степень обеспеченности ресурсами (трудовыми, материальными и финансовыми); 

- реальность сроков проведения проверок; 

- равномерность нагрузки на должностных лиц, осуществляющих ведомственный контроль за 

соблюдением трудового законодательства; 

- наличие резерва времени для выполнения внеплановых проверок. 

2.6. Проверки одних и тех же подведомственных организаций в плановом порядке проводятся 

не чаще чем один раз в 2 года, но и не реже чем один раз в 3 года. 

2.7. Запрещается повторное проведение проверок за тот же проверяемый период по одним и тем 

же вопросам, за исключением случаев поступления оформленной в письменном виде информации, о 

фактах нарушений трудового законодательства в подведомственных организациях; поступления 

обращения или заявления работника подведомственной организации о нарушении его трудовых прав; 

истечения срока представления подведомственной организацией отчета об устранении выявленных в 

ходе проверки нарушений трудового законодательства, установленного актом проверки. 

При возникновении оснований, указанных в абзаце первом настоящего пункта, проводится 

внеплановая проверка подведомственной организации. 

Внеплановые проверки осуществляются в форме документарных или выездных проверок в 

порядке, установленном настоящим Положением. 

2.8. Проверка проводится за период деятельности проверяемой подведомственной организации, 

не подлежавшей проверке при проведении предыдущих проверок, но не превышающих 12 месяцев 

деятельности организации, непосредственно предшествующего месяцу проведения проверки, за 

исключением проведения внеплановых проверок. 

 

3. Требования к осуществлению деятельности по ведомственному контролю  

за соблюдением трудового законодательства 

  

3.1. При осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства 

должностные лица, осуществляющие ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства, руководствуются следующими принципами: 

а) независимость; 

б) профессиональная компетентность; 

в) должная тщательность; 

г) законность. 

3.2. Независимость должностных лиц, осуществляющих ведомственный контроль за 

соблюдением трудового законодательства, состоит в том, что при проведении проверки они 

независимы от проверяемой подведомственной организации, в том числе: 

а) не имеют родства с должностными лицами проверяемой подведомственной организации; 

б) не являлись в проверяемый период должностными лицами проверяемой подведомственной 

организации. 

Должностные лица, осуществляющие ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при проведении 

проверки. 

Под конфликтом интересов в настоящем положении понимается ситуация, при которой личная 

заинтересованность (прямая или косвенная) должностного лица, осуществляющего ведомственный 

контроль за соблюдением трудового законодательства, влияет или может повлиять на надлежащее 

исполнение им должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть 

противоречие между личной заинтересованностью должностного лица, осуществляющего 

ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства, и правами и законными 
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интересами граждан, организаций, муниципального образования, способное привести к причинению 

вреда правам и законным интересам граждан, организаций, муниципального образования. 

Под личной заинтересованностью должностного лица, осуществляющего ведомственный 

контроль за соблюдением трудового законодательства, которая влияет или может повлиять на 

надлежащее исполнение им должностных обязанностей, понимается возможность получения 

должностным лицом, осуществляющим ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства, при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного 

имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих 

лиц, а также все иные противоречащие интересам службы побуждения личного характера, такие как: 

карьеризм, семейственность, желание приукрасить действительное положение, получить взаимную 

услугу, заручиться поддержкой в решении какого-либо вопроса, скрыть свою некомпетентность, 

протекционизм (под которым понимается незаконное оказание содействия в трудоустройстве, 

продвижении по службе, поощрении подчиненного, а также иное оказание (получение) 

покровительства по службе, совершенное из корыстной или иной личной заинтересованности) и т.п. 

В случае возможности возникновения или возникновения конфликта интересов должностное 

лицо, осуществляющее ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства, 

обязано в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

Предотвращение и урегулирование конфликта интересов, стороной которого является должностное 

лицо, осуществляющее ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства, 

осуществляются путем отвода, самоотвода этого должностного лица. 

3.3. Профессиональная компетентность должностных лиц, осуществляющих ведомственный 

контроль за соблюдением трудового законодательства, состоит в том, что при осуществлении 

контрольной деятельности они обладают необходимыми профессиональными знаниями и навыками и 

постоянно поддерживают их на должном уровне. 

3.4. Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих ведомственный контроль за 

соблюдением трудового законодательства, состоит в своевременном и точном исполнении 

обязанностей, предусмотренных настоящим положением, планом проведения проверки. 

3.5. При осуществлении контрольной деятельности должностные лица, осуществляющие 

ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства, должны проявлять 

профессиональный скептицизм. 

Проявление профессионального скептицизма означает, что весомость полученных 

доказательств критически оценивается; доказательства, которые противоречат каким-либо 

документам или заявлениям руководства проверяемой подведомственной организации либо ставят под 

сомнение достоверность таких документов или заявлений, внимательно изучаются. 

Профессиональный скептицизм необходим, чтобы, в частности, не упустить из виду подозрительные 

обстоятельства, не сделать неоправданных обобщений при подготовке выводов, не использовать 

ошибочные допущения при определении характера, временных рамок и объема процедур контроля, а 

также при оценке их результатов. 

3.6. Должностные лица, осуществляющие ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства, обеспечивают обобщение результатов деятельности по ведомственному контролю 

за соблюдением трудового законодательства за календарный год и размещение указанных обобщений 

на официальном сайте муниципального образования Казанцевский сельсовет в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

  

4. Назначение и проведение проверки 

  

4.1. Проверка назначается главой Казанцевского сельсовета. 

4.2. Решение о назначении проверки оформляется распоряжением главы Казанцевского 

сельсовета, в котором указываются: фамилии, имена, отчества и должности лиц, уполномоченных на 

проведение проверки; наименование подведомственной организации, в отношении которой 

проводится проверка, место ее нахождения; задачи и предмет проверки; вид и форма проверки; 

перечень документов, представление которых подведомственной организацией необходимо для 

достижения целей и задач проверки; даты начала и окончания проверки. 
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4.3. Срок проведения проверки не может превышать 20 рабочих дней. 

Срок проведения проверки, численный и персональный состав лиц, уполномоченных на 

проведение проверки, устанавливается исходя из предмета и задач проверки, объема предстоящих 

контрольных действий. 

На основании мотивированного письменного предложения должностных лиц, 

осуществляющих ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства, срок 

проведения проверки может быть продлен распоряжением главы Казанцевского сельсовета, но не 

более чем на 20 рабочих дней. 

4.4. О проведении плановой проверки подведомственная организация уведомляется не позднее 

чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения главы 

Казанцевского сельсовета о проведении плановой проверки заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении либо иным доступным способом, в том числе в электронной форме по 

телекоммуникационным каналам связи или посредством факсимильной связи. 

О проведении внеплановой проверки подведомственная организация уведомляется 

уполномоченным органом не позднее, чем за один рабочий день до начала ее проведения посредством 

направления копии распоряжения главы Казанцевского сельсовета о проведении внеплановой 

проверки любым доступным способом, в том числе в электронной форме по телекоммуникационным 

каналам связи или посредством факсимильной связи. 

4.5. Документарная проверка проводится по месту нахождения администрации Казанцевского 

сельсовета по документам, представленным подведомственной организацией в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня получения распоряжения о проведении документарной проверки, в соответствии 

с перечнем, указанным в данном распоряжении о проведении документарной проверки. 

При проведении документарной проверки могут запрашиваться документы и локальные акты 

подведомственной организации, указанные в приложении № 2 к настоящему Положению. 

В случае если представленные подведомственной организацией документы и содержащиеся в 

них сведения вызывают обоснованные сомнения в достоверности и (или) не позволяют достичь целей 

проверки, по мотивированному запросу подведомственная организация обязана в течение пяти 

рабочих дней со дня получения запроса представить документы, указанные в запросе. 

Подведомственная организация вправе представить дополнительно документы, 

подтверждающие достоверность ранее представленных документов, а также необходимые пояснения 

в письменном виде относительно сведений, содержащихся в представленных подведомственной 

организацией документах. 

Документы представляются в виде копий, заверенных печатью руководителя (заместителя 

руководителя) подведомственной организации. 

В случае, если при документарной проверке не представляется возможным: 

удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в документах 

юридического лица, имеющихся в распоряжении органа ведомственного контроля; оценить 

соответствие деятельности юридического лица обязательным требованиям или требованиям, 

установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия 

по контролю, - проводится выездная проверка. 

4.6. Выездная проверка проводится по месту нахождения и (или) по месту фактического 

осуществления деятельности подведомственной организации. 

Выездная проверка начинается с предъявления должностными лицами, осуществляющими 

проверку, руководителю подведомственной организации или уполномоченному им должностному 

лицу подведомственной организации заверенной копии распоряжения главы Казанцевского 

сельсовета о проведении выездной проверки. 

4.7. При проведении выездной проверки должностные лица, осуществляющие проверку, 

вправе: 

проводить обследование территории и объектов (зданий, строений, сооружений, помещений, 

транспортных средств, оборудования и т.д.) подведомственных организаций; 

запрашивать документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также 

устные и письменные объяснения должностных лиц и работников подведомственных организаций по 

вопросам, относящимся к предмету проверки; 
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производить ксерокопирование документов по вопросам, относящимся к предмету проверки, а 

также осуществлять фото- и видеосъемку на территории и объектов (зданий, строений, сооружений, 

помещений, транспортных средств, оборудования и т.д.) подведомственных организаций. 

4.8. При проведении выездной проверки должностные лица, осуществляющие проверку, 

обязаны: 

соблюдать законодательство Российской Федерации и законодательство Красноярского края, 

права и законные интересы подведомственной организации; 

проводить проверку на основании правового акта о проведении проверки в соответствии с ее 

назначением; 

проводить проверку только во время исполнения должностных обязанностей; выездную 

проверку только при предъявлении копии правового акта о проведении проверки; 

соблюдать сроки проведения выездной проверки; 

не препятствовать руководителю (заместителю руководителя), иным уполномоченным 

должностным лицам подведомственной организации присутствовать при проведении проверки и 

давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки; 

представлять руководителю (заместителю руководителя), иным уполномоченным 

должностным лицам подведомственной организации, присутствующим при проведении проверки, 

информацию и документы, относящиеся к предмету проверки; 

знакомить руководителя (заместителя руководителя), иное уполномоченное должностное лицо 

подведомственной организации с результатами проверки; 

не требовать от проверяемой подведомственной организации представления документов и 

сведений, не относящихся к предмету проверки. 

4.9. При проведении выездной проверки подведомственная организация обязана обеспечить 

присутствие руководителя (заместителя руководителя), иных уполномоченных должностных лиц 

подведомственной организации, а также лиц, ответственных за организацию и проведение проверки. 

4.10. Руководитель проверяемой организации обязан создать надлежащие условия для 

проведения проверки должностным лицам, осуществляющим проверку, в том числе предоставить 

необходимое помещение (соответствующее требованиям техники безопасности, изолированное, 

исключающее свободный доступ иных лиц, кроме должностных лиц, осуществляющих проверку, 

закрывающееся на замок, с возможностью опечатывания), оргтехнику, услуги связи, канцелярские 

принадлежности, обеспечить выполнение работ по делопроизводству (машинописные, копировальные 

и другие работы). 

  

5. Оформление результатов проверки 

  

5.1. По результатам проведения проверки должностным лицом, проводившим проверку, 

составляется акт проверки в двух экземплярах по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Положению, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня окончания проверки. 

Акт проверки подписывается должностными лицами уполномоченного органа, 

осуществлявшего проверку, и руководителем подведомственной организации либо уполномоченным 

им должностным лицом подведомственной организации. 

В случае отсутствия руководителя подведомственной организации или уполномоченного им 

должностного лица подведомственной организации, а также в случае их отказа в ознакомлении с актом 

проверки данный акт направляется уполномоченным органом в подведомственную организацию 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру 

акта проверки, хранящемуся в уполномоченном органе. 

5.2. Экземпляр акта вручается руководителю подведомственной организации либо его 

заместителю под подпись или направляется посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, 

которое приобщается к экземпляру акта, остающемуся в уполномоченном органе. 

5.3. Руководитель подведомственной организации в случае несогласия с выявленными 

нарушениями вправе в течение 5 рабочих дней со дня получения акта проверки дать мотивированные 

письменные замечания (возражения, пояснения) в отношении акта проверки в целом или его 

отдельных положений. 
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В течение 5 рабочих дней со дня получения замечаний (возражений, пояснений) по акту 

проверки руководитель уполномоченного органа организует их рассмотрение. О времени и месте 

рассмотрения замечаний (возражений, пояснений) подведомственная организация извещается не 

позднее чем за 3 рабочих дня до дня их рассмотрения. 

5.4. По результатам проведения проверки руководитель подведомственной организации обязан 

устранить выявленные нарушения трудового законодательства в срок, указанный в акте. 

Срок устранения выявленных нарушений трудового законодательства устанавливается в 

зависимости от характера выявленных нарушений и не может составлять более 30 календарных дней. 

5.5. В случае невозможности по не зависящим от руководителя подведомственной организации 

причинам устранить выявленные в ходе проверки нарушения трудового законодательства в срок, 

указанный в акте проверки, руководитель подведомственной организации вправе обратиться в 

уполномоченный орган с письменным ходатайством о продлении срока устранения нарушений 

трудового законодательства, который при наличии уважительных причин и отсутствии угрозы жизни 

и здоровью работников подведомственной организации вправе продлить указанный срок 

распоряжением главы Казанцевского сельсовета, но не более чем на 30 календарных дней. 

5.6. По истечении срока устранения выявленных нарушений трудового законодательства, 

установленного актом проверки или распоряжением главы Казанцевского сельсовета (в случае 

продления указанного срока), руководитель подведомственной организации обязан представить в 

администрацию Казанцевского сельсовета отчет об их устранении с приложением копий документов, 

подтверждающих устранение нарушений. 

5.7. В случае выявления в результате проведения проверки нарушений трудового 

законодательства в подведомственной организации глава Казанцевского сельсовета принимает 

решение о применении дисциплинарного взыскания к руководителю подведомственной организации, 

в отношении которой проводилась проверка. 

5.8. В случае выявления в результате проведения проверки нарушений трудового 

законодательства в подведомственной организации глава Казанцевского сельсовета вправе обратиться 

в правоохранительные органы или иные государственные органы в целях принятия мер по фактам 

выявленных нарушений трудового законодательства, в том числе привлечения к ответственности 

виновных лиц в соответствии с законодательством. 

  

6. Учет проверок. Предоставление отчетности 

  

6.1. Учет проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, отражается в журнале учета по форме 

согласно приложению № 4 к настоящему Положению. Журнал должен быть прошит и пронумерован. 

  

7. Обжалование действий должностных лиц  

уполномоченного органа 

  

7.1. Руководитель подведомственной организации вправе обжаловать действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществляющих ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства, нарушающие порядок и условия проведения ведомственного контроля, главе 

Казанцевского сельсовета. При рассмотрении жалобы главой Казанцевского сельсовета принимаются 

меры к установлению факта нарушений, допущенных Уполномоченными должностными лицами. 

7.2. Руководитель подведомственной организации вправе обжаловать действия и решения 

главы Казанцевского сельсовета в суд. 
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                                                                                                                  Приложение № 1 

к Положению по осуществлению 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права 

 

  

Форма плана проведения проверок при осуществлении ведомственного контроля  

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права 

 

  

УТВЕРЖДЕН 

Глава Казанцевского сельсовета 

____________ _________________________ 

                                                                                               (подпись)               (расшифровка подписи)  

 

_______________ 

                                                                                                          М.П                   (дата) 

  

ПЛАН 

проведения проверок на 20 ____ год 

  

Наименование 

подведомственной 

организации, в 

отношении которой 

проводится плановая 

проверка 

Предмет 

плановой 

проверки 

Форма 

плановой 

проверки 

Дата начала 

проведения 

плановой 

проверки 

Дата окончания 

проведения 

плановой 

проверки 

1 2 3 4 5 
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Приложение № 2 

Положению по осуществлению 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права 

  

 

Перечень документов и локальных актов подведомственной организации, запрашиваемых при 

проведении мероприятий по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права 

 

- коллективный договор подведомственной организации. 

- номенклатура дел подведомственной организации; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- локальные нормативные акты подведомственной организации, содержащие нормы трудового 

права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, в 

том числе положения об оплате труда, компенсационных и стимулирующих выплатах; 

- штатное расписание; 

- график отпусков; 

- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров; 

- трудовые книжки, Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них; 

- личные карточки работников, документы, определяющие трудовые обязанности работников; 

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.); 

- журналы регистрации приказов; 

- приказы об отпусках, командировках; 

- табель учета рабочего времени; 

- расчетно-платежные ведомости; 

- список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 

- медицинские справки; 

- форма расчетного листка; 

- приказы о поощрении, наложении дисциплинарного взыскания; 

- приказ о создании службы охраны труда, возложении обязанностей инженера по охране труда 

на специалиста или заключение договора на проведение работ по охране труда; 

- Положение об организации работы по охране труда; 

- поименный список лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам, утвержденный 

работодателем и согласованный с уполномоченными органами; 

- заключительный акт медицинского учреждения по итогам предварительных и периодических 

медицинских осмотров; 

- акты обследований зданий и сооружений; 

- перечень работ и профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) 

требования безопасности; 

- перечень работ повышенной опасности, на выполнение которых необходимо выдавать наряд-

допуск, утвержденный работодателем; 

- журнал учета выдачи нарядов-допусков на производство работ повышенной опасности; 

- расчеты и заявка на финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

- приказ о комитете (комиссии) по охране труда; 

- Положение о комитете (комиссии) по охране труда, созданной по инициативе работодателя и 

(или) по инициативе работников или их представительного органа; 

- соглашение по охране труда, подписанное сторонами работодателя и уполномоченными 

работниками представительного органа; 

- программа вводного инструктажа, утвержденная работодателем; 
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- журнал регистрации вводного инструктажа; 

- программы первичного инструктажа на рабочем месте; 

- перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного 

инструктажа на рабочем месте, утвержденный работодателем; 

- журналы регистрации инструктажей на рабочем месте по структурным подразделениям; 

- перечень инструкций по охране труда по профессиям и видам работ, утвержденный 

работодателем, график пересмотра инструкций; 

- инструкции по охране труда; 

- журнал учета и выдачи инструкций по охране труда для работников; 

- программы обучения по охране труда, утвержденные руководителем; 

- приказы о проведении обучения по охране труда; 

- приказ о создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда; 

- удостоверения о проверке знаний требований охраны труда; 

- протоколы заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда; 

- журнал учета присвоения 1 квалификационной группы по электробезопасности 

неэлектротехническому персоналу; 

- перечень бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и 

(сертифицированных) СИЗ, утвержденный работодателем и согласованный с представительным 

органом работников; 

- личные карточки учета выдачи СИЗ работникам; 

- перечень производств, профессий и должностей, работа на которых дает право на бесплатное 

получение молока или компенсационных выплат, утвержденный работодателем и согласованный с 

представительным органом работников; 

- локальные акты организации, устанавливающие перечень подразделений и должностей, 

работа на которых дает право на доплаты и надбавки к тарифным ставкам (окладам) при выполнении 

работ в условиях, отклоняющихся от нормальных; 

- перечень профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа на 

которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденный 

работодателем и согласованный с представительным органом работников; 

- перечень работ, профессий, должностей и показателей с вредными и тяжелыми условиями 

труда, занятость на которых дает право на пенсию по возрасту (по старости) на льготных условиях; 

- материалы по расследованию несчастных случаев на производстве; 

- журнал регистрации несчастных случаев на производстве; 

- приказ о создании комиссии по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда; 

- карты аттестации рабочих мест по условиям труда; 

- сводная ведомость рабочих мест и результатов аттестации рабочих мест по условиям труда; 

- протокол аттестации рабочих мест по условиям труда; 

- план мероприятий по улучшению условий и охраны труда по результатам аттестации рабочих 

мест. 
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Приложение № 3 

Положению по осуществлению 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права 

  

 

АКТ 

о результатах проведения проверки № _________ 

  

1. Дата и место составления акта: 

_______________________________________________________________________________________ 

2. Наименование уполномоченного органа, проводившего проверку: 

_______________________________________________________________________________________ 

3. Дата и номер распоряжения, на основании которого проведена проверка: 

_______________________________________________________________________________________ 

4. Фамилии, Имена, Отчества и должности лиц уполномоченного органа, осуществлявшего проверку: 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

5. Сведения о подведомственной организации, в отношении которой проведена проверка: 

5.1.Наименование:_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

5.2. Место нахождения: __________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

5.3. Фамилия, Имя и Отчество руководителя: ________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

6. Дата, продолжительность и место проведения проверки: 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

7. Сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях требований трудового 

законодательства: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

8. Срок устранения выявленных нарушений трудового законодательства: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 
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Настоящий акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу. 

  

Должностное лицо (лица), проводившее (ие) проверку: 

__________________ ____________________ 

(подпись)   (расшифровка подписи) 

"___"___________20___ г. 

__________________ ____________________ 

(подпись)     (расшифровка подписи) 

"___"____________20___ г. 

  

Руководитель подведомственной организации 

либо уполномоченное им должностное лицо 

подведомственной организации: 

__________________ ___________________ 

(подпись)     (расшифровка подписи) 

"___"__________ 20___ г 

  

С настоящим актом ознакомлен: <*> 

Руководитель подведомственной организации 

либо уполномоченное им должностное лицо 

подведомственной организации: 

__________________ ___________________ 

(подпись)    (расшифровка подписи) 

"___"__________20___ г. 

  

Экземпляр акта получил: 

Руководитель подведомственной организации 

либо уполномоченное им должностное лицо 

подведомственной организации: 

__________________ ___________________ 

(подпись)    (расшифровка подписи) 

"___" _________ 20___ г. 

  

-------------------------------- 

  

<*> В случае отказа руководителя подведомственной организации от ознакомления с актом 

уполномоченное должностное лицо вносит соответствующую запись. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/portal.html#P403


13 
 
 
 

Приложение № 4 

Положению по осуществлению 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права 

 

  

Журнал учета проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях 

  
№ 

п/п 

Наименование 

подведомственной 

организации 

Вид 

проверки 

Сроки проведения 

проверки 

Дата и 

номер 

распоряже
ния о 

проведени

и проверки 

Дата 

составления и 

номер акта 
проверки, 

оформленного по 

результатам 
проверки 

Ф.И.О. 

должностного лица 

(должностных 
лиц), проводивших 

проверку 

Подпись 

должностного 

лица 
(должностных 

лиц) 

дата 
начала 

проверки 

дата 
окончания 

проверки 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ 

ШУШЕНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАНЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 09 ноября 2023 года                                                                                                                             № 89 

с. Казанцево 

 

Об утверждении Положения  

о порядке рассмотрения обращений граждан 

в администрации Казанцевского сельсовета 

Шушенского района Красноярского края 

 

В соответствии с Федеральным законом 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» руководствуясь 

Уставом Казанцевского сельсовета,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации 

Казанцевского сельсовета Шушенского района Красноярского края согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального 

опубликования в периодическом издании «Вестник села». 

 

 

 

Глава 

Казанцевского сельсовета                                                                                                        С.А. Мясников 
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Приложение 

к постановлению администрации 

Казанцевского сельсовета  

от 09.11.2023 № 89 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Казанцевского сельсовета 

Шушенского района Красноярского края 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации 

Казанцевского сельсовета Шушенского района Красноярского края (далее - Положение) разработано 

в целях повышения качества работы по рассмотрению обращений граждан (далее – обращения), 

поступивших в администрацию Казанцевского сельсовета Шушенского района Красноярского края 

(далее – администрация сельского поселения, сельское поселение), а также совершенствования форм 

и методов работы с обращениями, повышения качества защиты конституционных прав и законных 

интересов граждан. 

1.2. Рассмотрение обращений в администрации сельского поселения осуществляется в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иным федеральными 

законами, законами Красноярского края. 

1.3. Настоящее Положение определяет процедуру подачи и рассмотрения обращений, 

организации личного приема граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям, 

поступившим в администрацию сельского поселения. 

1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений 

распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений: 

- граждан Российской Федерации, за исключением обращений, которые подлежат 

рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и 

федеральными законами; 

- иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных 

международным договором Российской Федерации или федеральным законом; 

- объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, связанные 

с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, 

осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными 

учреждениями, иными организациями и их должностными лицами. 

1.5.  Понятия и термины, применяемые в настоящем Положении, используются в тех же 

значениях, что и в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (далее - Закон). 

1.6. В администрации сельского поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, 

относящимся к ее компетенции. 

Обращение, поступившее в администрацию сельского поселения в соответствии с ее 

компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. В случае необходимости может быть 

обеспечено рассмотрение обращения с выездом на место. 

1.7. Рассмотрение обращений производится главой Казанцевского сельсовета, должностными 

лицами администрации. 

1.8. Организация работы по рассмотрению обращений, направленных в письменной форме или 

в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
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(далее - Единый портал), устных обращений осуществляется специалистами администрации сельского 

поселения. 

1.9. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в 

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни граждан, без их согласия. 

1.10. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется: 

- непосредственно уполномоченными лицами в администрации сельского поселения; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), публикации в 

средствах массовой информации, издания информационных материалов. 

1.11. Администрация сельского поселения располагается по адресу: 662721, Красноярский 

край, Шушенский район, с. Казанцево, ул. Ленина, д. 4, адрес электронной почты: mokskk@yandex.ru. 

1.12. Сведения о местонахождении администрации сельского поселения, полный почтовый 

адрес, контактные телефоны, рекомендации по оформлению письменного обращения граждан и 

обращений, направленных по электронной почте, об установленных для личного приема граждан днях 

и часах, телефонах для справок размещаются: 

- на официальном сайте администрации Казанцевского сельсовета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт администрации сельского поселения) 

https://kazancevskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru/; 

-  на информационном стенде в администрации сельского поселения. 

1.13. При личном обращении в администрацию сельского поселения консультации оказываются 

понедельник, вторник, среда, четверг с 08.00 до 16.00 часов, пятница с 08.00 до 15.00 часов, кроме 

выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней. 

1.14. Телефон для справок (консультаций) о порядке рассмотрения обращений: 83913928531. 

 

2. Прием и первичная обработка письменных обращений 

 

2.1. Все обращения, направленные в письменной форме или форме электронного документа, в 

том числе через Интернет-приемную на сайте администрации сельского поселения, по Единому 

порталу, и материалы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту, ответственному за 

работу с обращениями граждан в администрации сельского поселения (далее – специалист, 

ответственный за работу с обращениями граждан). 

2.2. При приеме и первичной обработке обращений производится проверка правильности 

адресования, наличия указанных в обращении вложений, в случае направления обращения в 

письменной форме к письму прикладывается конверт. 

2.3. При  отсутствии текста обращения, отдельных листов в обращении или в приложении к 

обращению, отсутствии приложения к обращению, при наличии ссылки на приложение в тексте 

обращения, обнаружении во вложении оригиналов документов (паспорт, военный билет, 

свидетельства ), денежных купюр и других ценностей в течение трех дней со дня поступления 

обращения в администрацию сельского поселения составляется акт в двух экземплярах, один из 

которых остается у специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан, и приобщается к 

поступившему обращению, второй отправляется заявителю. Ошибочно поступившие (не по адресу) 

письма в течение трех дней со дня поступления в администрацию сельского поселения возвращаются 

в отделение почтовой связи. 

2.4. Прием обращений непосредственно от граждан производится специалистом, 

ответственным за работу с обращениями граждан. 

2.5. Обращения, содержащие в адресате пометку «Лично», рассматриваются на общих 

основаниях в соответствии с Законом. 

2.6. Обращение гражданами предоставляется лично, направляется в письменной форме 

почтовым отправлением или в форме электронного документа на электронный адрес администрации 

сельского поселения или в Интернет-приемную сайта администрации сельского поселения, через 

Единый портал. 

2.7. Письменное обращение в администрацию сельского поселения в обязательном порядке 

должно содержать наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество 
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(последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 

должностного лица, к которому обращается гражданин, а также фамилию, имя, отчество (последнее - 

при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или 

уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, 

личную подпись гражданина и дату. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются 

документы и материалы (в подлинниках или копии). 

2.8. Обращение, поступившее в форме электронного документа, в обязательном порядке 

должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина, адрес электронной 

почты либо адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, по которым 

должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе 

приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. 

2.9. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию сельского поселения в форме 

электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина 

на Едином портале при его использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении, поступившем в администрацию сельского поселения в письменной форме. Кроме того, на 

поступившее в администрацию сельского поселения обращение, содержащее предложение, заявление 

или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в 

котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в 

том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с 

соблюдением требований части 2 статьи 6 Закона на официальном сайте администрации сельского 

поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».   

 

3. Регистрация поступивших обращений 

 

3.1. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, осуществляет регистрацию 

обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения. 

3.2. При регистрации обращений: 

- обращению присваивается регистрационный номер; 

- указываются фамилия (в именительном падеже), имя и отчество (последнее при наличии) 

заявителя и его адрес. Если обращение подписано двумя и более авторами, то регистрируются первый 

гражданин, в том числе заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение 

считается коллективным. Коллективными являются также бесфамильные обращения, поступившие от 

имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов; 

- отмечается способ доставки обращения (почтовое отправление, электронная почта, Интернет-

приемная, Единый портал, телефон, передано лично). Если письмо перенаправлено в адрес 

администрации сельского поселения, то указывается откуда оно поступило, проставляются дата и 

исходящий номер сопроводительного письма; 

- по возможности определяется и отмечается социальное положение и принадлежность автора 

обращения к категории граждан, имеющих право на обеспечение мерами социальной поддержки, 

кроме коллективных; 

- указывается номер и дата поступления предыдущего обращения (при повторном обращении). 

3.3. Обращения в письменной форме или в форме электронного документа, в том числе 

поступившее через Интернет-приемную сайта администрации сельского поселения, Единый портал, 

подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию 

сельского поселения. 

3.4. На поступившие в администрацию сельского поселения письменные обращения 

проставляется регистрационный штамп в правом нижнем углу первой страницы обращения. В случае 

если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином 

месте, обеспечивающем его прочтение. 
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4. Направление обращений на рассмотрение 

 

4.1. Зарегистрированное обращение специалистом, ответственным за работу с обращениями, 

направляются главе сельского поселения. 

4.2. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

4.3. В случае если заявитель ранее обращался к специалистам администрации сельского 

поселения и не удовлетворен принятым решением или обжалует действие (бездействие) этих 

должностных лиц, обращение принимается к рассмотрению главой сельского поселения лично. 

4.4. В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 4.2. настоящего 

раздела, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в 

обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать 

соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. 

4.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию 

администрации сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в 

соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с 

уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением 

случая, указанного в пункте 5.14 раздела 5 настоящего Положения. 

Ответ о переадресации обращения, в котором указан только адрес электронной почты, 

направляется на адрес электронной почты. 

4.6. В случае, если решение поставленных в письменном 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 государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим 

должностным лицам. 

4.7. Сопроводительные письма к обращениям, направляемым на рассмотрение в 

государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам, и уведомления 

подписываются главой сельского поселения, либо должностным лицом его замещающим. 

 

5. Рассмотрение обращений 

 

5.1. Письменное обращение, поступившее в орган администрацию сельского поселения или 

должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный 

день, последним днем рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день. 

5.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, в государственный 

орган, орган местного самоуправления, глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения 

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

направившего обращение. 

5.4. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, 

предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций производится 

безотлагательно. 

5.5. Главой сельского поселения к поступившему обращению готовится резолюция в 

соответствии с компетенцией администрации сельского поселения. Резолюция должна содержать: 

фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, 

предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и 

датой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю 

самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. Резолюция оформляется на учетной 

карточке обращения. 

5.6. В случае если обращение направляется для рассмотрения в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 
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соответствующее должностное лицо в течение семи дней со дня регистрации обращения уведомляет 

заявителя о переадресации его обращения в порядке, указанном в пункте 4.5 раздела 4 настоящего 

Положения. 

5.7. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю 

осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым либо в отношении которого сделаны 

особые отметки. Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обязаны 

представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки 

ответа. 

5.8. Ответственный исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 

необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения 

документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у 

иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного 

следствия; 

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и 

законных интересов гражданина; 

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением 

случаев, указанных в пунктах 5.11 – 5.18, 5.20 раздела 5 настоящего Положения. 

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в государственный 

орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией. 

5.9. Государственные органы, органы местного самоуправления, должностные лица указанных 

органов на основании запроса, направленного в порядке части 2 статьи 10 Закона обязаны в течение 

15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за 

исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен 

особый порядок представления. 

5.10. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по компетенции, он в 

двухдневный срок возвращает его специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан, 

указывая при этом орган государственный власти, орган местного самоуправления, должностное лицо 

указанных органов, которому, по его мнению, следует направить обращение. 

5.11. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 

дается.  

5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения.  

5.13. Администрация сельского поселения или должностное лицо при получении письменного 

обращения, 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 недопустимости злоупотребления правом. 

5.14. В случае, если текст письменного обращения 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 дней 

со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению.  

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, 

заявления или жалобы, 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 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 

направившему обращение.  
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5.15. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, 

и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые 

обращения направлялись в администрацию сельского поселения или одному и тому же должностному 

лицу администрации сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший 

обращение.  

5.16. 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. 

5.17. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 

совершенном противоправном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или 

совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его 

компетенцией.  

5.18. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 

обращение в администрацию сельского поселения или соответствующему должностному лицу. 

5.19. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных 

предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, 

присланные для сведения), ответы не даются. 

5.20. В случае поступления в администрацию сельского поселения письменного обращения, 

содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с пунктом 2.9. раздела 2 настоящего 

Положения на сайте администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», заявителю, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается электронный адрес сайта органов местного самоуправления сельского 

поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на 

вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного 

решения, не возвращается.  

5.21. Граждане, направившие обращение в письменной форме или в форме электронного 

документа в администрацию сельского поселения, имеют право: 

- на получение в устной форме, в том числе по телефону, информации о факте поступления и 

дате регистрации обращения и о том, какому исполнителю поручено рассмотрение данного 

обращения, о направлении ответа на обращение; 

- на возврат (по письменному заявлению) приложенных к обращению либо переданных при его 

рассмотрении документов, материалов или их копий. 

 

6. Требования к оформлению ответа на обращение 

 

6.1. Ответы на обращения подписывает глава сельского поселения либо должностным лицом 

его замещающим. 

6.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать 

ответ на все поставленные в обращении вопросы.  При подтверждении фактов, изложенных в 

обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению. 

6.3. В ответе в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным 

лицам должно быть четко указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его 

обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан 

ответ. 

6.4. Письменный ответ на коллективное обращение направляется лицу, указанному в данном 

обращении в качестве получателя ответа или представителя коллектива, подписавших указанное 

обращение, с предложением о доведении содержащейся в нем информации до сведения остальных 

граждан, подписавших коллективное обращение. 
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6.5. Если в коллективном обращении получатель ответа не определен, ответ направляется 

первому гражданину в списке подписавших коллективное обращение, указавшему свой почтовый 

адрес. 

В случае, если в коллективном обращении, направленном в форме электронного документа, 

получатель ответа не определен, ответ направляется на адрес электронной почты отправителя. 

6.6. В случае, если просьба о направлении ответа выражена несколькими гражданами либо 

всеми лицами, подписавшими коллективное обращение, копия ответа направляется каждому из них по 

указанным ими почтовым адресам или адресам электронной почты. 

6.7. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в 

деле, если в письме не содержится просьба об их возврате. 

6.8. Ответы заявителям и в органы государственной власти, органы местного самоуправления 

или должностным лицам в письменной форме печатаются на бланках установленной формы. 

Ответы заявителям в форме электронных документов изготавливаются на бланках 

установленной формы, после чего подписываются должностным лицом, указанным в пункте 6.1 

настоящего Положения, регистрируются и направляются заявителю в форме сканированной копии на 

адрес электронной почты, указанной заявителем при направлении обращения.   

6.9. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия, имя, отчество (последнее 

– при наличии) исполнителя и номер его служебного телефона. 

6.10. Подлинники обращений граждан, поступившие из государственных органов, органов 

местного самоуправления возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или 

специальной отметки в сопроводительном письме. 

6.11. Если по обращению дается ответ о продлении срока рассмотрения обращения, то в тексте 

указывается срок окончательного разрешения вопроса. 

6.12. Ответственный исполнитель за три рабочих дня до окончания срока рассмотрения 

обращения направляет главе сельского поселения проект ответа заявителю и при необходимости 

проект ответа в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу на 

проверку соблюдения требований настоящего Положения и полноты, и достоверности ответа. При 

наличии замечаний в течение двух дней со дня поступления проекта ответа, но не позднее одного дня 

до окончания срока рассмотрения обращения глава сельского поселения возвращает его 

ответственному исполнителю на доработку. 

6.13. После завершения рассмотрения обращения подлинник обращения, ответ на него и все 

материалы, касающиеся рассмотрения обращения передаются должностному лицу, ответственному за 

направление ответа заявителю, который проверяет правильность направления ответа. Обращения 

хранятся у специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан.   

Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Положением, 

возвращаются исполнителю для доработки до истечения срока рассмотрения обращения. 

6.14. Ответ, подписанный главой сельского поселения либо должностным лицом его 

замещающим, направляется на регистрацию должностному лицу, ответственному за 

делопроизводство в администрации сельского поселения, и направляется заявителю почтовым 

отправлением либо по электронной почте. Отправление ответов без регистрации не допускается. 

 

7. Контроль за рассмотрением обращений 

 

7.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях 

законных прав и интересов граждан по вопросам, относящихся в компетенции администрации 

сельского поселения. Постановка обращений на контроль производится в целях устранения 

недостатков в работе администрации сельского поселения, а также подготовки аналитической 

информации по результатам рассмотрения обращений. 

7.2. На особый контроль ставятся обращения, поступившие от Президента Российской 

Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации или его заместителей, председателей 

палат Федерального Собрания Российской Федерации, сенаторов Российской Федерации и депутатов 

Государственной Думы Российской Федерации, Губернатора Красноярского края, Председателя 

Правительства Красноярского края, Председателя Законодательного Собрания Красноярского края. 
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На особый контроль также ставятся обращения, поступившие в соответствии с частью 5 статьи 

8 Закона, в которых содержится просьба проинформировать о результатах их рассмотрения.  

7.3. В случае если в ответе, полученном от исполнителя, рассматривавшего обращение, 

указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода 

времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем специалисты 

администрации сельского поселения уведомляют исполнителя, на рассмотрении которого находилось 

обращение, с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса. 

7.4. Продление срока по обращениям, находящимся на особом контроле, производится главой 

сельского поселения.  

7.5. Решение о постановке обращения на контроль вправе принять глава сельского поселения. 

7.6. Контроль за соблюдением сроков и порядка рассмотрения письменных обращений 

осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, который информирует 

специалистов администрации сельского поселения об обращениях, срок рассмотрения которых 

истекает или истек. 

 

8. Организация личного приема граждан 

 

8.1. Личный прием граждан в администрации сельского поселения осуществляется главой 

сельского поселения либо должностным лицом его замещающим, заместителем главы сельского 

поселения согласно графику личного приема.  

8.2. Информация о проведении личного приема граждан (место приема, дни и часы приема, 

необходимые документы, контактный телефон), тексты Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», настоящего Положения, 

информация о праве отдельных категорий граждан на личный прием в первоочередном порядке 

размещаются на сайте администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», а также на информационном стенде в администрации сельского поселения. 

8.3. В случаях, предусмотренных законодательством, прием отдельных категорий граждан 

осуществляется в первоочередном порядке. 

Право на личный прием граждан в первоочередном порядке имеют: 

1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны, ветераны и инвалиды боевых действий; 

2) инвалиды I и II групп, члены семей, имеющих детей-инвалидов; 

3) беременные женщины; 

4) родители, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет (включительно); 

5) граждане старше 70 лет; 

6) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий; 

7) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других 

радиационных аварий и катастроф; 

8) лица, призванные на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской 

Федерации; 

9) лица, проходящие военную службу по контракту, или лица, находящиеся на военной службе 

(службе) в войсках национальной гвардии Российской Федерации, в воинский формированиях и 

органах, указанных в пункте 6 статьи 1 Федерального закона от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне», 

при условии их участия в специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой 

Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области; 

10) лица, заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации; 

11) члены семьи лиц, указанных выше, определенные в соответствии с пунктом 5 статьи 2 

Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих». 

 8.4. В случае, если правом на личный прием в первоочередном порядке одновременно 

обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный 

прием граждан. 

8.5. Организацию личного приема граждан главой сельского поселения осуществляют 

специалисты администрации сельского поселения.  
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8.6. На каждого гражданина, принятого главой сельского поселения, оформляется учетная 

карточка приема граждан установленного образца. Во время записи устанавливается кратность 

обращения гражданина. При повторных обращениях специалист, ответственный за работу с 

обращениями граждан, делает подборку всех имеющихся материалов по предыдущим обращениям и 

прикладывает их к обращению.   

8.7. 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 отметка в карточке личного приема 

гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов. 

8.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и 

рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. На втором экземпляре письменного 

обращения, принятого в ходе личного приема гражданина, по его просьбе делается отметка с 

указанием даты приема обращения, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего 

данное обращение. Также заявителю сообщается телефон для справок по обращениям. 

8.9. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком 

порядке ему следует обратиться.  

8.10. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении 

обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

8.11. Глава сельского поселения при рассмотрении обращений граждан в пределах своей 

компетенции может: 

- приглашать на прием специалистов администрации сельского поселения; 

- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях; 

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям; 

- принимать решение о постановке на контроль обращения. 

8.12. В ходе приема должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о том, кому будет 

поручено рассмотрение его обращения и откуда он получит ответ.  

8.13. После завершения личного приема главой сельского поселения и, согласно его 

поручениям, специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, оформляет рассылку 

документов с приема в письменной форме. 

8.14. Контроль за сроками исполнения поручений по устному обращению с личного приема 

главы сельского поселения осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями 

граждан. 

8.15. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан 

с личного приема направляются на ознакомление главе сельского поселения, подготовленные проекты 

ответов заявителям – на подпись. Если по представленным материалам не поступает дополнительных 

поручений, рассмотрение обращения считается завершенным и при наличии подписи должностного 

лица, принявшего решение, специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, снимает 

обращение с контроля, о чем делается отметка в учетной карточке. 

 

9. Права гражданина при рассмотрении обращения 

 

При рассмотрении обращения гражданин имеет право: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их 

истребовании, в том числе в электронной форме; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за 

исключением случаев, указанных в пунктах 5.11 – 5.18, 5.20 раздела 5 настоящего Положения, а в 

случае, предусмотренном пунктом 5.20 раздела 5 настоящего Положения, на основании обращения с 

просьбой о его предоставлении, уведомление о переадресации письменного обращения в 
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государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию 

которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в 

связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

 

10. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения 

 

10.1. Справочную работу по рассмотрению обращений ведут специалисты администрации 

сельского поселения – ответственные исполнители. 

10.2. Справки по вопросам рассмотрения обращений предоставляются при личном обращении 

или посредством справочного телефона. 

10.3. Справки предоставляются по следующим вопросам: 

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган; 

- об оставлении обращения без рассмотрения; 

- о продлении срока рассмотрения обращения; 

- о результатах рассмотрения обращения;  

- о деятельности администрации сельского поселения (по запросам). 

10.4. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справочной информации по 

рассмотрению обращений принимаются ежедневно в рабочее время.  

10.5. При получении вопроса по телефону специалисты администрации сельского поселения, 

ответственные исполнители: 

- называют наименование администрации сельского поселения; 

- предлагают абоненту представиться; 

- выслушивают и уточняют при необходимости суть вопроса; 

- вежливо, корректно и лаконично дают ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагают 

обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и определенное время, к 

назначенному сроку подготавливают ответ. 

10.6. Во время разговора специалисты администрации сельского поселения, ответственные 

исполнители должны произносить слова четко, избегать разговоров с иными лицами не прерывать 

разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.  
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