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Правил использования федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» для направления гражданами Российской Федерации, 

иностранными гражданами, лицами без гражданства, объединениями 

граждан, в том числе юридическими лицами, обращений и сообщений в 

государственные органы, органы местного самоуправления, государственные 

и муниципальные учреждения, иные организации, осуществляющие 

публично значимые функции, и их должностным лицам, а также для 

получения и обработки такими органами и организациями указанных 

обращений и сообщений и направления ответов на такие обращения и 

сообщения» (далее – Правила № 2334).». 

2. В разделе 2 «Порядок работы с письменными обращениями 

граждан»: 

1) пункт 2.1.1 подраздела 2.1 «Прием и первичная обработка 

письменных обращений граждан» изложить в следующей редакции: 

2.1.1. Письменное обращение может быть направлено: 

почтовым отправлением по адресу: 352520, Россия, Краснодарский 

край, Лабинский район, ст-ца Вознесенская, ул. Ленина, д. 15; 

 передано лично специалисту по работе с обращениями граждан 

администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района 

(далее - специалист) (Россия, Краснодарский край, Лабинский район, ст-ца 

Вознесенская, ул. Ленина, д. 15, кабинет номер 10)  непосредственно 

гражданином или его представителем; 

принято в ходе личных приемов главы администрации Вознесенского 

сельского поселения Лабинского района; 

принято в ходе выездных приемов главы администрации 

Вознесенского сельского поселения Лабинского района; 

опущено в ящик для корреспонденции, расположенный на входе здания 

администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района, по 

адресу: 352520, ст-ца Вознесенская, ул. Ленина, д. 15; 

в форме электронного документа с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и  муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 

портал); 

в форме электронного документа путем заполнения гражданином 

специальных форм для отправки обращений, размещенных на официальном 

сайте администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://spvozn.ru), обеспечивающем идентификацию и (или) аутентификацию 

граждан. 

 При направлении гражданами на электронную почту администрации 

Вознесенского сельского поселения Лабинского района обращения в форме 

электронного документа, в адрес заявителя направляется уведомление об 



 
 

изменениях, внесенных в Федеральный закон № 59-ФЗ в части 

идентификации и (или) аутентификации граждан.»; 

2) пункт 2.2.7 подраздела 2.2 «Регистрация письменных обращений» 

дополнить абзацем следующего содержания:  

«Если в тексте коллективного обращения содержится просьба 

направить ответ в адрес одного из подписавших обращение, то в 

электронную учетную карточку вносится указанная фамилия с припиской «и 

другие» и указанный в обращении адрес.»;  

4) пункт 2.2.8 подраздела 2.2 «Регистрация письменных обращений» 

дополнить абзацем следующего содержания:  

«Если в поступившем в письменной форме обращении указана 

фамилия гражданина, а на конверте другая, то в электронную учетную 

карточку вносятся обе фамилии: первая – указанная в обращении, вторая – 

указанная на конверте.»; 

        5) пункт 2.4.15 подраздела 2.4 «Направление письменных обращений 

граждан на рассмотрение» исключить.  

        4) пункт 2.4.20 подраздела 2.4 «Направление письменных обращений 

граждан на рассмотрение» изложить в новой редакции: 

«2.4.20. Уведомление авторам обращений, поступивших в форме 

электронного документа с использованием Единого портала либо путем 

заполнения гражданином специальных форм для отправки обращений, 

размещенных на официальном сайте администрации Вознесенского 

сельского поселения Лабинского района (https://spvozn.ru) направляются на 

адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале при 

его использовании (при наличии технической возможности) либо на адрес, 

указанный в обращении.»; 

5) пункт 2.6.6 подраздела 2.6 «Ответы на письменные обращения 

граждан» изложить в следующей редакции: 

«2.6.6. Ответ на обращение направляется в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в администрацию Вознесенского сельского поселения 

Лабинского района в форме электронного документа, по адресу 

(уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином 

портале при его использовании (при наличии технической возможности) или 

иной  информационной системы, обеспечивающей идентификацию и (или) 

аутентификацию граждан, и в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении, поступившем в администрацию Вознесенского 

сельского поселения Лабинского района в письменной форме.»; 

3. В пункте 3.2.15 подраздела 3.2 «Организация личных приемов главой 

администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района» 

раздела 3 «Порядок работы с устными обращениями граждан» слова 

«Гражданин уведомляется о  направлении его устного обращения на 

рассмотрение по компетенции в течение 7 дней со дня регистрации карточки 

личного приема» исключить.  

https://spvozn.ru/


 
 

4. Дополнить Инструкцию разделом 8 «Порядок организации работы с 

модулем обработки обращений и сообщений на платформе Единого 

портала»: 

 

«8. Порядок организации работы с модулем обработки обращений 

и сообщений на платформе Единого портала»  

 

8.1. Направление обращений и сообщений физическими и 

юридическими лицами с использованием Единого портала осуществляется 

при условии наличия подтвержденной учетной записи и прохождения 

процедур идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме». 

8.2. Направление обращений и сообщений физическими и 

юридическими лицами осуществляется посредством: 

а) электронных форм Единого портала, размещенных на официальных 

сайтах и официальных страницах органов и организаций; 

б) личных кабинетов физического или юридического лица на Едином 

портале; 

в) мобильного приложения Единого портала; 

г) виртуальной приемной, расположенной на главной странице 

официального сайта администрации Вознесенского сельского поселения 

Лабинского района; 

д) в разделе «обращения граждан» - «Написать обращение». 

8.3. В соответствии с пунктом 8 Правил № 2334 обращения и 

сообщения проходят предварительную автоматическую проверку и 

маршрутизацию. Вопросы, связанные с принципами работы данной 

автоматизации, относятся к компетенции Министерства цифрового развития, 

связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

8.4. Специалист на платформе Единого портала: 

8.4.1. Осуществляет общую координацию работы с обращениями и 

сообщениями граждан, поступающими через платформу Единого портала и 

консультирование по вопросам работы с обращениями и сообщениями 

граждан. 

8.4.2. Проводит контроль обработки обращений и сообщений, 

направленных в адрес администрации Вознесенского сельского поселения 

Лабинского района. 

8.4.3. Осуществляет мониторинг соблюдения сроков и качества работы 

с обращениями и сообщениями граждан в личных кабинетах ответственных 

организаций. 

8.4.4. Обеспечивает верхнеуровневую координацию обращений и 



 
 

сообщений на платформе Единого портала. 

8.4.5. Организует распределение обращений и сообщений компетенции 

администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района 

между исполнителями. 

8.5. Работа с обращениями в Виртуальной приемной официального 

сайта администрации Вознесенского сельского поселения Лабинского района 

осуществляется в соответствии с  Федеральным законом № 59-ФЗ и  

разделом 2 настоящей Инструкции. 

8.6. Работа с обращениями в Едином портале осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ и Правилами № 2334 на 

платформе подсистемы Единого портала. 

В случае если орган или организация, к компетенции которых 

относится рассмотрение обращения, не подключены к Единому порталу, 

обращение подлежит регистрации и рассмотрению как письменное 

обращение в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ и Инструкцией, 

о чем специалистом уведомляется заявитель.   

8.7. Получение и обработку сообщений, поступивших в 

верхнеуровневый кабинет Единого портала администрации Вознесенского 

сельского поселения Лабинского района, осуществляет специалист с 

обязательным оформлением обращений в СЭД, и направлением к 

рассмотрению в порядке, установленном разделом 2 настоящей Инструкции. 

8.8. Работа с сообщениями в Едином портале, не относящимися к 

обращениям граждан, указанным в статье 4 Федерального закона № 59-ФЗ, 

осуществляется в соответствии с Правилами № 2334. 

8.9. Срок подготовки ответа на сообщение в соответствии с приказом 

департамента информатизации и связи Краснодарского края от 10 апреля                 

2023 г. № 54 «Об утверждении методических рекомендаций по организации 

работы в модулях обработки сообщений и общественных голосований 

подсистемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» платформа обратной связи «Госуслуги. Решаем вместе» на 

территории Краснодарского края» составляет не более 30 календарных дней. 

Сообщения по отдельным категориям отрабатываются с использованием 

механизмов ускоренного решения. Ответственные исполнители 

самостоятельно определяют категории сообщений для использования 

механизмов ускоренного решения, закрепляя их нормативным актом.  

8.10. В случае если орган или организация, к компетенции которых 

относится рассмотрение сообщения, не подключены к Единому порталу, 

специалистом в соответствующем электронном журнале в СЭД 

регистрируется и оформляется электронная карточка сообщения, которая 

содержит: 

дата регистрации; 

регистрационный номер; 

фамилия, имя, отчество при наличии; 

адрес заявителя при наличии; 



rrcToqH14K nOCTynJreHut;

Teneq)oH flpu HaJII',IqI4I4;

e-mall npu H tul{tlu;
npLt3 HaK COO6U{eHI'rt ;

KOJ1 'T'CMATI4 KI,I;

KOJIl4qecrBo JIIICTOB C npl',uloxeHl4qMn (rlpH HAII{IIALI );

HauMelJoBaHue cooTBeTCTBylOlqHX opfaHoB HJIU (baMl{nut' HHhU aJlbl

cooTtseTc,rBy}ollil4XAoJIXHocTI]6lxJl14l.lBKoMneTeHIIu}oKoTopbIXBxoAlITpeI[eH}re
fl ocraBJleHHblx B coo6uIeH14t{ BonpocoB.

8.ll.Coo6ure}tl,IeBTeqeHI4e]lneilcoAH'pen,rcTpaIII4I,IHaIIpaBJI'eTc'B
coo'fBeTcTBylotlll4eopfaHI.{Jll4opFaHI43aII'lIo,BI(oM[eTeHId}IIoKoTopbIXBXoJII4T
peueHtjeIIocTaBIeHHbrxBcoo6ueHI4lIBonpocoB.3a'BHTeIIoHanpaBJI'eTc'
yBeAoMIeli ae o nepeaApecalll4rL

8.12. Cneuuanucr ua nla'r$opue Eguuoro noprana:

8. 12. I . Penr crprrpyeT u o6HOeJIser AaHHbIe noJlb3oBaTeJleft a4uunuc'rpaqult

I]ogHeceHcxoro ceJlbcKoro 1oceJleHvt Jla6uncrOro pafiona, o6ecueqltsar llx

aKTyaJlbHocrb B BepxHeypoBHeBoM ra6nuere a,r{Ml4Hl'Icrpaqur't BoggeceHcroro

ceJrbcKofo noceJreHr4r Jla6nHcroro pafiona c co6lro,qeulreM 3aKOHOAaTeJIbcTBa O

3auII4Te nepcoHarbHbIX AaHHblx.
g. I 2.2. O6ecneqr4Baer MeroAorofuqecKylo nOAAepxKy, BKIIOqat o6y'{eHHe

noJrb3oBareJrefi aAltngltcrpauuu Bo:neceHcroro ceJllcKoro noceneHl4t

JIa6uHcxoro patoHa, B ToM ttltcre no BQnpocaM Syuxquonala rI4r{HbIx ra6nseton

opran u:aunfi ua nlar$oprvre Enuuoro nopra;la'))'
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Borueceucxol'o ceJIbcKof o noceJleHLlt

lla6nscroro PaiioHa
A.H. Hor4pzuoa


