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- 1,общие положения

1.1.настоящее Положение о порядке рассмотрения обраlценийграждан в

муницип€IJIьное бюджетноa до-*Ьльное'образователъное )л{реждение <,Щетский сад

Ns56) (далее _ ,;i;*дение) разработано в соответствии с Федеральным закоЕом

от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ ' (О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации)),
Положением регулируются правоотношения, связанные с ре€шIизациеи

гражданИном РФ закрепленногО за ниМ Конституцией РФ права обращения в

органы местного самоуправления, устанавливается порядок рассмотрения

оьрuщ."ий граждан в администрацию Учреждения,

1.2.органиЗацияработысобращениями-ГраЖДанВаДМинисТрациЮУчрежден
ия ведетс" 

" 
.ооr"Ътствии с консrитучией РФ,_ФедераJIьным законом от 2'7 июля

200б г. J\b 152-ФЗ <<О персонЕLльных дu"""r*о, Федеральным законом от 9 февраля

2009 г. Jф 8-ФЗ
<Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных орга

нов и органов местного .uroyrrpu"n.n ""o, 
Федеральным законом от 27 июля 2006

г. Ns 149-ФЗ кОб информации,
информационных
положением.

технологиях и о защите информации>) и настоящим

1.З.Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обра

Щений граЖДан расПрОсТраняеТся 
на Все оOращснL4)I r ро,/,.лсlll, JФ

исклЮЧениемобращений,коТорыеIIоДлеЖаТрассМоТрениюВиноМ
порядке, yaru"o"neнHoМ федералъными конституционными законами

""п,''"федеральныМиЗаконаМи'атакжешисем'исполненныхна официztJIьных бпанках )п{реждений, организаций, предприятий,

рассматриваются в порядке, установленном для общей корреспонденции,

1.4.установленный настоящим Положением порядок рассмотрения

обращений граждан распростран,Iется на правоотношения,

связанные С рассмотрением обращений иностранных цраждан

и лиц без гражданства, за искJIючением сJIучаев, установленных

международныМ договором Российской Федерации или федерztлъным законом,

1.5.порядок ведения делопроизводства по обраrrlениям граждан, организа

ции личного IIриема граждан, иные вопросы, не

урегулированные "u.Ъо"щ"м 
Положением, устанавливаются Инструк

цией по делопроизводству, приказами, распоряжениями заведующей

Учреждением.
1.б.ддминистрация Учреждения систематически анализирует и

обобщает обращения граждан, содержащиеся в них

криТическиеЗаМечания'сцелЬюсВоеВреМенноГоВЬUIВления
выявления и устранения IIричин, порождающих нарушение прав и

охраняемых законом интересов граждан,

2.IIраво гражщан на обращение

обращения граждан, за



2;,1.Щействие настоящего Положения распростран,Iется на все обращения

граждан, за исключением:
обращений, рассматриваемых в порядке конституционного, уголовного,

гражданского судопроизводства, производства по депам об админисц)ативнъIх

правонарушениях;
обращениЙ, связанных с изобретениями, открытияIvIи, рационаJIизаторскими пр

едложениями, порядок рассмотрения которых регламентируется федера,ltьны

м законодателъством;
обращений, вытекающих из отношений, склаy:::у:;'3' ":хт.:организаций, общест-
коллекТиВоВкоММерческихинекоММерческихорГаниЗации'\Jt,ll-\vчr-

венных объединений, реryлируемых нормами федералъного законодательства, их

уставами и положениями;
;6;;."ий информационного характера в архивы, библиотеки, органы статистики

и другие 
организации. 

Б t7лто

2.2,ГражДанеиМеЮТПраВообращатъсялиЧнО,ВУсТаноВленНои
форме, а также направлятъ индивидуальные и коJIлективные письменные

обращения в админйстрачию учреждения либо должностным лицам.

2.З.Граждане реапизуют ,rpu"o "u обращение свободно и добровольно,

не нарушая прав и свободы других лиц,

z. +. Оорма обращения гражданами выбирается самостоятелъно,

2. 5 .РассмотрЁние обращений граждан осуществляется бесшлатно.

3.ОсновныеТерМины'испоЛЬЗУемыеВнасТояЩемПоложении

в настоящем ПоJIожении исполъзуются следующие основные термины:

З.l.ОбраЩение гражданина, направленное в администрацию Учреждения

письменное либоустное предложение, заявление или жалоба:

предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию

нормативных правовых актов деятельности администрации Учреждени,I, развит

ию общественных отношений. Улуrшению воспитателъно-

образовательной и иных сфер деятелъности;

заявление - просъба гражданина о содействии в реапизации его

конституч"о"rп"r* прав 
" "rобод 

или конституционных прав и свобод других лиц,

либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных rтравовых актов,

недостатках в работе администрации Учрежде ния или критика ее деятельности;

жалоба - просьба цражданина о восстановленииили защите его нарушенных прав,

свобоД иJIи закоНных интересоВ либО rrрав, свобоД иJIи закОнных интересов других

n",,r.2. 
обращение может быть коллективным, если оно подпl:т.:i"умя и более

авторами, п"бо поступившее от имени коллектива юридического лица,

коллективным считаются также обращения, подписанные членами одной семьи,

4. Порядок информирования о работе с обращениями граждан

4.1. ИнформациJI по вопросам работы с обращениями цраждан размещается в

открытой и достугIной форме на сайте



У.rрежде ния, а также предоста"п"т:1-:: телефону или писъменно, включая

ул.,п.Ъ"ро"ную почту, в ходе личного приема,

4.2. место нахождения учреждеълия: З679t5, РД, Г. МаХаЧКаJIа'

Хаппалае ва,95 телефон: +7 (87 22) 9S,99,6З

;;. i;;Ьик рабоr", У"р""дения с обращениями граждан:

Понедельник, вторник, среда, четверг, - с 08,00 до 17,00;

Суббота, воскресенъе - чхлчны: a11;
ОЪеденный перерыв - с 12,00 до 1З,00,

?i:ш#;ПТЪ:#J;#"" -Й * 
:: т:jоком р ассмотреНИЯ ОбР аЩеНИЙ

,рu*й, в Учреждении осуществляет заведующая,

Йлефон для справок: *7 (S722) 9S-99-63

4.5. По телефону предоставJIяется следующая информация:

график приема граждан заведующей Учреждением;

почТоВыеаДреса'аДресаЭлекТроннойпочтыДjUIнаПраВленияПисЬМеннЬIх
обращений;
порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;

;Ёа;"""" о оформлению писъменного обращения;

порядок обжало"ания действий (бездейоiвия) и решениЙ, осуществJUIемых и

принимаемых в ходе рассмотрения обращения;

основания для отказа в рассмотрении обрашIений граждан,

ПринеобхоДимосТиГраждu"""У'о*'бытьпреДложенообра.
титъся письменно или назначено удобное ему время для консуJIътации,

Вр*" телефонного разговора не должно превышатъ 10 миIIут,

Если завед}тощая не имеет возможности самостоятепьно ответитъ на

поставленные вопросы, она должна сообщить гражданиIry

телефонный номерl По которому можно "опуr"i" 
необходимую информацию,

заведующая, осуществляющая прием и консулътирование, должна относиться к

обратившиМся|раЖДанаМкоррекТноиВниМаТелЬно'неУнижаяихчесТии
достоинства.
4.б. Гражданин с )цетом режима работы У:ry-то,ния с момента приема

обращения имеет право на поjIr{ение сведений о прохождении процед}фы по

рассмотрению его обращения, 
/_____л__^_

4.'1 . Письменные обращения цраждан (включая обращени,I, постуIIившие по

электронной почте рассматриваются заведующей,



с_.учетом времеЕи подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30

дней с момента регистрации обращения в Учреждении,

4.8. основные требования к информированию |раждан о порядке рассмотрени

я обращений:

"-"п".вобращениифамилии'иМени'оТЧесТВаГражДаЕинаrЕтJогп R чстановленном законом uорядке) и его
(его представителя, ушолномоченного в установл€нном законом

Й.rlсй"r"вого или адчеса электр""i:_, у::1:ilffi;"Жii;#f НЪ;;;;;;:;;; ;йопо*.о"я, заявJIения илд ЖаЛОбЫ
\

- _лfiлллл l.
Y l\фФrrrrч rrчд^л!r,
J,

(солержание должно иметь подробную тематику вопроса);

наJIичие личной шодrrиси и даты;

ffi;;#;;;; ;й;;й; материЕtлы не должны содержатъ НеЦеНЗУРНЫе ЛИ

dлллБf тл т' тлlir\/rrтестRv
;;;;;й;;.п"""r. выражения, угрозы жизни, здоровъю и имуществу

должностного лица, а также членов его семъи

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий

личность.

5. IIеречень оснований для отказа в рассмотрении
обращений граждан

5.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина,

направившего обраrцен ие ) и почтовый или электронный адрес, по

которому доп*aп' быть направлен ответ, ответ на обращение не дается,

5.2. Есltи в обращении содержатся сведения о подготавливаемом,совершаемом

или совершенном tIротивоправном деянии, а также о

лице, его подготавливающом, совершающем иJIи совершившим,

обращение подлежит направлению в государственный оргаЕ в соответствии с его

компетенцией.
5.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течение

семи дней со дня регистрации возвращается цражданину с

разъяснением .rop"inu обжалования данного оудебного решения,

5.4. В случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбителъны

еВыражения,УГроЗыжиЗни'ЗДороВъЮииМУЩесТВУДолжносТноГолица'аТакже
членов arо ..r"", обраще""a оaru"тся без ответа по существу поставленных в нем

вогIросов.
5.5. Если текст писъменного обращения не поддается прочтению, ответ на

обращение не дается, оно не rrодлежит направлению

на paccMorp."i., о чеМ сообщаеТся гражДанину, направившему обращение, если

его фами лия ипочтовый адрес поддаются прочтению,

5.6. Если в писъменном оЪрuщ."ии гражданиНа СОДеРЖИТСЯ ВОПРОС' На

который ему многократно давались письменные ответы по существу в связ

и с ране. "urr|u"n".r"r*" 
обращеНиями)и, при этоМ, в обраЩениИ не приводятся

новые доводЫ или обсТоятельсТва, должIIостное лицо вправе прин,Iтъ решение о

безосноватеJIъности очередного обращения и прекращении переписки с

гражданином по данномувопросу приусловии, что указанное

обращениеиранеенапраВляеМыеобращениянаПраВпялисЬВоДини
ТоТжеорГанМесТноГосаМоУГIраВпенияилиоДноМУитоМУжеДолжносТноМУ



ffil;""* решении уведомляется гражданин, направивший обращение,

5.7. Если ответ по существу поставлеЕного в обращении вопроса не

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную ил

и иную охранrIемую федераJIьным законом тайну, гражданиY;-i"*:,"#н:т:
yL ILfLJ Lv чZrrЕrуд,

оорu*."ие, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленног
tu','.'.,. срепений_

5.8. В ходе личного приема |ражданину может быть отказано в

дальнейШ.* pu..*orp.""" оЪрuщ."ия, ес''и ему ранее был дан ответ по сущес

тву поставленных в обращении вопросов,

5.9. В случае обращения гражданина с письменным заявлением о прекращени

и рассмотрения его обращения, ответ на обращение не дается,

5.10. На писъмц не являющиеся заявлениями, жалобами или гIредложени

ями, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе станда

рТныеПоЗДраВления'.обоп.'"оВания,ПисЬМа'ПрисланныеДлясВеДениJIи
т. д.), ответы, как правило, не даются,

5.11. Уведомление об отказе в рассмотрении обращения должно содержать ос

нования откЕва с обязателъной ссылкой на нарушения,

6. Условия и сроки рассмотрения обращений граждан

6.1.Писъменное обращение, постугIившее в Учреждение, рассматривается в те

чение 30 дней со дня регистрации в Учреждении,

6.2. Заведующая Учреждением вIIраве устанавливать сокращённые сроки рассм

направления запроса в и
вправе продлитъ срок расс

уведомлением о продлении

отрения обращений граждан,

6.з. В искJIючителъных сл)л{аlIх, а также в спучае

ной орган местного самоуправления, заведующая,

*оrр.""" обращения не более чем на 30 дней, с

срока рассмотрения, гражданина направившего обращение,

;;r;#;;;;й;;Б.*"ро.о" в обращении. ПринrIтие 
''О 

НИМ НеОбХОДИМЫХ

мер и направление мотивированного ответ а или уведомления гражданину,

7. Требования к помещениям и местам приема обращений граяцан

7.1.прием обращений граждан осуществляется в кабинете

,uuaду*ощей. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиоJIогическим

IIравилам и нормативам.
для ознакомления граждан

7-.2. Место информирования, предназначенное для ознакuмJlЕrrлх r ро,/лtлсlrr \

нформачионными материыIами, оборудуется информационным стендом, стулья

ми и столом для оформления документов. место ожидания должно соз

комфортнымдавать комфортные условия для граждан,

7.3.ПомеЩениедпяприёМаГражДанДолжнысоотВетсТВоВаТъ
для граЖдан условиям и оптим€LJIьным условиям работы заведующей

Учреждением.
7.4.Кабинет для приёма письменных обраlrдений граждан оборудован информа

ционной табличкой с у**анием должности, фамилии,



имени, отчества уполномоченЕого лица, осуществляющего прием письменных

обращений граждан.
z.j. В целях обеспечения кошфиденциаJIьнооти сведений о гр€Dкданах одноврем

енно ведется приеNI толъко одного гражданина, за

исключением слу{аев коллективного обращения |раждан,
7.6. Рабочее место заведующей Учреждением, осуществляющим

рассмотрение поступивших обращений граждан, должно бытъ

обеспечено оргтехникой, персон€tльным компъютером, программным обеспечени

ем позволяющими организовывать исполнение функции в полном объеме,

8, Этапы работы с обращениями граждан

в.1. Работа с обращениями граждан включает в себя следующие этапы:

приём и регистрацию обращений;
направление обращений на рассмотрение;
рассмотрение обращений;
личный приём граждан;
постановку обращений на контроль;
продление срока рассмотрения обращений;
подготовка и оформление ответов на обращения;

контроль над рассмотрением обращений.

9. ПриёМ и регисТрация письменных обращений

9.1. Все поступившие писъменные обращения |раждан подлежат регистрации.

Обращен". ,о*.' поступиТь в Учреждение одним из следующих способов:

почтовым отправлением;
по электронной почте;
лично гражданином;
поступлениеМ обращения гражданина из других органов с поруIением рассмотретъ

обращение.
э.i. Оаращение, поступившее непосредственно от гражданина либо

Irрисланное почтовым отправлением принимается секретарем, регистрируется и

передается заведующей Учреждением.
обращение, поступившее в форме электронного документа, подле жит р

ассмотрению В порядке, установленном Федеральным законом <О порядке

рассмотрения обращений и цраждан Российской Федерации), В обращении гр

ажданин в обязательном порядке

ук€lзывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при нЕtпичии),

адрес электронной почты, если ответдолжен быть направлен в форме

электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен бытъ направлен в

письменной форме.
9.3. ПисЬменное обращеНие |ражданина должно содержатъ:

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо ф

амиJIию, имя, отЧество соответствующего должностного лица, либо должность



соответствующего лица, а также
н€tличии);

свои фамилию, имя, отчество (последнее при

rrочтовый адрес, шо KoTopol\4y должны бытъ направлены ответ

уведомление о переадресации обращения;

Ьуrь обращения, предлоЖения, заявленИ я или жалобы;

на обращение, либо

личную подписъ и дату.
в случае необходимости в подтверждение своих доводов |ражданин может пр

илагать к письменному обращенИЮ ДОI\Тменты и материалы либо их крпии,

9.4. Секретаръ, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан:

проверяет правильностъ адресации корреспонденции и целостность упаковки,

вскрывает конвеРты, проВеряеТ нЕtличие в них документов, р€ворванные докум

енты подкJIеивает;
прилагает вгIереди писъма поступившие с ним документы (паспорт,

въенныЙ билет, трудовуЮ книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т,

д.), к тексту письма прилагает конверт;

составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками

(кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигацчIями) акциями); п

одарками, без писъменного вложения;

Если место, предназначенное д
штамп может бытъ проставлен в

с недостачей документов, упомянутых заявителем в описях на ценные письма;

возвращает на rrо"rу обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по

адресу).
9.5. Регистрация обращений граждан осуществляется, как правило

в день поступления обращения или не позднее трёх дней с момента

поступления, отдельно от основного делопроизводства.
в регистрационно-контрольную карточку вносится:

фамилия, инициzLJIы гражданина (в именительном падеже);

почтовый адрес или данные гражданина, в адрес которого шросят направить ответ

на обращение;
,"r, дЪ.rавки обращения (поступило по Интернету, факсу и т,д,); вид обращени,I

(гrредложение, заявление, жалоба);

краткое содержание обращения;
наименование органа, откуда rтоступило обращение, дату и исходящии номер

сопроводительного писъма (пр" нЕLпичии).

9.6. Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу
на первом листе письменного обращения, а не

на сопроводительном письме (при его нzшичии),

ля регистрационного штампа, занято текстом,

ином месте, обеспечивающем его прочтение,
на обращении гражданина не доIIускается делать никаких надписей, кроме

проставления регистрационного штампа.
9.7. Регистрируются первичные обращения путем присвоени,I каждому пос

тупившему документу порядкового номера, который вкJIючает в себя пер

фо бу*"у бur"о"" гражданина, тире, соответствующий порядковый номер, к

оЪu" *.piu i буквенное обозначение кп> (писъменное обращение),

9.8. Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, п

оступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются



первичными и регистрируются за одним и Telvl жe номером, но а добавлlением

цифры -2,З и т.д.
Я.Я. ЬОращение, подписанное двумя и более гражданами,

регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения,

поступившие от имен коллектива организации, а также резолюции собра

ний и митингов. Коллективному обращению присваивается очередной порядко

вый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина ук€tзывается ((KOJD>,

9.10.,Щелопроизводитель проверяет обращение на повторностъ, Пgвторным сч

итается обращение, поступившее от одного и того

же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения

истек установЛенный законодательством срок рассмотрени,I или з€Iявитель не

согJIасен с принятым по его обращению решением,
регистрируются обычным rrорядком, в регистрационно-
конТролЬнойкарТоЧкеДеЛаеТсяоТМеТкаоПоВТорносТи.
не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным

вопросам, а также многократные обращения,

9. 1 1. многократным считается обращение гражданина, которое

поступиJIо более двух раз по одному и тому же вопросу и по которо



му авторУ даны исчерпывающие ответы соответствующиI\4и компетентными

органами иJIи должностными лицами,
g.I2.Поспе регистрации секретаръ передает письменное обраще

ние с приложениями к нему (при наличии) заведующей Учреждением.

10. Направление письменных обращений на рассмотрение

10.1. По каждому письменному обращению Учреждение дает

порr{ениеисполЕителю, в должностной инструкции которого

" бу"пц"я, либо исполнение возлагаетна себя,

nporr"au"a данна

Поручение заведующей должно содержать:

фамилию и инициаJIы должностного лица, которому дается поручение;

порядок и срок исполнения;
подписъ должностного лица, давшего порr{ение, с расшифровкой подписи и

указанием даты.
10.2. Поруrение заведующей Учреждением может даватъся нескольким

испопнителям. В этом случае ответственным исполнителем явJIяется тот, кто

записан в поручении первым.
10.3, Поручение руководителя может состоять из нескольких частей, предпис

ывающих каждому исполнителю самостоятельное дейотвие, порядок и срок

исполнения.
10.4. Поручение с конкретной датой исполнения подлежит выполнению в

указанный срок.
ilopy"."". Ь.. указаниrI конкретной даты исполнения, имеющее пометку

<<Срочно>> исполняется в 3-дневный срок, имеющее пометку <<Оперативно> в 10-

дневный срок, ост€IJIъные в 30-дневный срок,

10.5. Запрещается направлять обращение на рассмотрение в )л{реждение или

доJIжностному ЛиЦУ, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

10.6. Оформлять резолюцию на обращении не допускается.
10.7. После подписания поручения заведующей Учреждением обра

щение с приложениями к нему (при наличии) передается делопроизводителю

, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан.

10.8. секретарь, оru"rСrrенный за прием и регистрацию обращений граждан

вносит текст пору{ения заведующей в регистрационно-контрольную карточку;

если в поручении несколько исполнителей, то депает необходи

мое количество копий обращения и поручения. Подлинники обращения и пор

у{ения остаются у депопроизводитеJUI, ответственного за прием и регистрацию

обращений граждан, исполнителю направляются копии обращения и поручения;

на обраlцениях, взятых на контролъ, перед направлением на рассмотрение
проставляется штамп (контроль>; письменное обращение, содержащее

вопросы, решение
которых не входитв комrrетенцию Учреждения, направляется с сопрово

дительным письмом в течение семи дней со днrI регистрации в соответствующий

орган местного самоуправления, r{реждение или должностному пищу, в компетен



цию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомле

нием гражданина, направившею обращение, о переадресации, за исключением

алучаев, укfflа}tных в пункте 5.5, настояIцей инструкции,

Заведующая Учреждением при нашравлении письменного обращения,

по компетенции может запрашиватъ документы и матери€шы о резулътатах

рассмотрения обращения.

11. Рассмотрение обращений

11.1. Исполнителъ при получении письменного обращениrI, приложени

й к нему (при на-ltичии), с поруIением заведующей

учреждением, в пределах своих полномочии вправе:

Приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

в слулае необходимости в установленном законодательством порядке запраши

вать дополнительные матери€шы и получать объяснения от граждан;

Участвовать в работе комиссии дJUI проверки фактов, изложенны

х в обращениях, в том числе с выездом на место;

заведующая имеет право направлятъ запросы в иные исполнитель

но-распорядитеJIьные органы местного самоуправления,

муниципалъные предприятия и учреждения города,

Органы местного самоуправления, муниципalJIьные )чрежденшI и предприятия,)

допжностные лица по наIIравленному в установлен
ном поРядке заuросУ заведуюЩей УчреЖдениеМ обязаны в течение 15 дней пр

едоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрени,I обращения,

за искJIючением документов и материаJIов, в

которых содержаться сведения, составляющио государственную или иную охр

u"".*y, федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок

предоставления.
tl.z. Подготовленные по результатам рассмотрения ответы должны соответств

овать следующим требованиrIм:
ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам

,'оставленным 
" 

оdрuл.нии (что, когда и кем сделано или будет делатъся);

если просьба, изJIоженная в обращении, не может бытъ Удовлетворена, то

указывается, по каким причинам; 
_

в ответе должно быть ук€вано, кому он направлен, дата отправки, регистрационныи

номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя,

11.3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него

на исполнении письменные обращения |раждан работнику, временно его

замещающему.
11.4. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемои

должностI{ " 
У"р.ждении должностное лицо, обязано сдать все писъменные

обращения должностному Лицу, назначенному руководителем,
11.5. Исполнитель готовит письменный ответ гражданиIry по существу постав

ленных в обращении вопросов и представляет его на подпись заведующей



у-чреждением, давшему поручение по рассмотрению обращениjI, не позднее пяти

дней до даты окончаниr{ срока рассмотрения,
11.6. После подпиеания заведующей Учреждением ответа

гражданину, он передается секретарю, ответственному за прием и регистра

ответа подшивается в дело.
1,|.7. Обращение считается рассмотренным, если заявителю даны ответы на вс

е поставленные в нем вопросы, принrIты необходимые меры, даны иýчерпыва

ющие разъяснения.
11.В. В случае утраты письменных обращений
секретарь информирует об этом заведующей
Заведующая принимает решение о назначении
определяет порядок и сроки его проведения.

1 1.9. Рассмотрение обращений осуществляется

цию обращений граждан, дпя отправки подлинника ответагражданину, копия

в Учреждении
Учреждением.
служебного расследования,

на безвозмездноЙ основе.

12. Организация и проведение личного приема граждан

12.1. В Учреждении должностным лицом, ведущим личный приём граждан в

установленные часы, является заведующей Учреждением,
|2.2.инъте должностные лица Учреждения ведут работу с устными обращениями

|раждан в ходе исполнения своих должностных обязанностей.

12.3. График личного приёма граждан заведующей Учреждением р€вмещается

на информационном стенде Учреждения, на офици€tлъном сайте Учреждения.

граждане, имеющие лъготы и преимуществa' установленные законодательство

м Российской Федерации, принимаются вне очереди,

I2.4. В слуrае, если изложенные в устном обращении сведения

явJIяются очевидными и не требуют дополнителъной проверки, ответна обращ

ение с согласия |ражданина дается устно в ходе личного приема, о чем де

лается запись в карточке личного приема гражданина. В остЕLльных случаях

дается писъменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

12.5. Во время личного приёма гражданин имеет возможность

изложитъ своё обращение устно либо в письменной форме. Письмен



ное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежитрегистрациии

рассМоТрениЮВпоряДке'У-сТаноВленноМДейсТВУЮIЦиМзаконоДаТелЬстВоМ.
|2.6, В случае, aarr" в обращениИ содержатся вопросы, решение которых не в

ходит в компетенцию заведующей Учреждением, гражданиЕу дается р€tзъясIIение

куда и в каком r1орядке он может обратиться, 
,,_л_ а_,л- лmт,ба

|2.,7. В ходе пичного приёма |ражданину м_ожет быть отк€вано в даJIьЕеишем

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

енных в обращении вопросов,
12.8. По оконЧаниилиЧногО приёма должноСтное лицо, прOIJUли

приём, доводит до сведения заявителя принятое решение или информирует о

том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению,

I2.g.,Щолжностное лицо, проводившее приём, по резулътатам

смотрения обращений цраждан принимает решение о tlocTaнoBke

исПоJIнения пор)л{ении,

12.t0. Срок,"rrопr."ия- 30 дней со дня регистрации устного обращения,

|2.|t МатериаJIы с личного приёма граждан, хранятся 5 (гrять) лет, после ч

его уничтожаются в установленном порядке,

13. Постановка обращений на контроль

лицо, проводившее

рас
на контроль

1з.1. основанием для tIостановки обращения гражданина на контроль явл

яется обращение, поступившее в Учреждение, в котором сообщается о конкретных

нарушеНиях закоНных праВ и интерgUUБ lра,кл4л

1з.2. Решение о постановке обращения на контроJIЪ принимаеТ

ющая Учреждением, давший поручение по рассмотрению обращения,

13.3. Постановка обращения на контроль производится в целях

ия принимавшихся Учреждением мер по защите законных прав и интересов

интересов гражданина.
заведу

выявлен



гражданина, а в случае повторных (многократных) обращений устранения

ук€ванных недостатков.
Контролъ устанавл ивается за рассмотрением :

.urrpo.o" и обраЩений депутатОв (членов) органов законодатеJIъ

"оЙ, 
.rр"дставительной власти всех уровней;

обращений государственных органов, органов местного самоуправления, редак

ций средств массовой информации, в которых ук€вана просъба о предоставлении

ответа;
обращениЙ, направленных

расtIорядительные органы

района;
обращениЙ по усмотрению руководителя,

|з.4. Контролъ в Учреждении за порядком рассмотрения обраще

ний граждан осуществляет заведующая Учреждением, а также секретарь, отве

тственный за работу с обращениями граждан,

14. Продление срока рассмотрения обращениЙ граждан

14.1. основанием для продления срока рассмотрения обращения |ражданина

в Учреждении явJIяется необходимостЬ дополнительной проверки изложенных в

обращении сведениЙ, атакже в сл}п{ае направления запроса в другоЙ

государственный орган, орган
с целью получения информ

местного самоуIIравления, организацию города

ации, необходимой для р ас смотрения обращения,

срок рассмотрения обращения может бытъ продпен не более чем на 30 дней,

I4.2, Щля решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения испол

нитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления

срока рассмотрения и представляет ее заведующей Учреждением, по порr{ени

ю которого paccМaTp""u.ra" обращение, не позднее 5 дней до истечения срока

в иные исполнительно-
местного самоуправления, муниципальные уIреждения

поручения.
14.З. Если заведующая Учреждения на основании служебной записки исполнит

еля принимает решение о шродлении срока рассмотрения обращения)в правом



ЕэрхнеМ углу служебной записки он указывает срок продления, ставит подписъ и

дату подписания.
t4.4. Исполнителъ в данном случае уведомляет гражданина, направивше

го обращение в доу, о продлении срока рассмотрения его обращения,

15. Подготовка и направление ответа на обращение

гражданина

15.1. Исполнитель, несёт ответственность за подготовку ответа:

ЧеТко'послеДоВаТелъцо2краТкоиЗлаГаеТр€lзЪяснеНИЯНаВсеПосТаВленНыеВ
обращении вопросы;
при подтверждении сведений, изложенных в обращении, ук€вывает в ответе, какие

меры приняты по обращению;
при подготовке ответа в вышестоящий орган исполнительной власти, по по

руt{ению которого рассматривЕuIось обращение гражданина

указывает, когда шроинформирован заlIвитель о резулътатах рассмотрения его о

бращения, либо прилагает копию ответа заявителю;

при подготовке ответа на коллективное обращение ук€вывает, кому из обра

тившихся |раждан направлен ответ;

при продлении срока рассмотрениrI обращения либо В сл}л{ае невозможно

сти решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки, в

ответе гражданину укuвывает срок окончательного решения вопросов;

если по результатам рассмотрения обращениrI |ражданина принrIт пра

вовой акт, то его экземпляр направляется гражданиЕу вместе с

сопроводительным письмом, подписанным заведующей Учреждением;

если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте укzвывается сро

к окончательного разрешениrI вопроса.

15.2. В левом нижнем углу на копии ответа ук€вываются фамилия, инициалы

исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись

исполнителя.
15.з. Подготовленный ответ передается на подписъ заведующей

Учреждением, давшеЙ поручение по рассмотрению обращения.

дитель в слу{ае согласия с ответом IIодписывает его и передает

ДелопроиЗВоДиТеЛЮ'ДЛяреГисТрациииоТПраВкиГражДанинУ.

Руково

15.4. Если руководителъ не согласен с ответом, то в правом

верхнем углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложе

ниями (при н€шичии) вновъ передается исполнителю,

15.5. ответы на обращения цечатаются на бланках Учреждения.
н€tличии) исполнителю.

15.6. В ответе гражданину или вышестоящему органу власти, по rrорr{ени

ю которОго рассматрив€lJIосъ обращение |ражданина,

указывается резулътат рассмотрения обращения: меры приняты, решено полож



иТелъно,раЗЪяснено,оТкаЗано,факТыПоДТВерДиписЬипифакТыне

ЁТ"3#;:Ъ. .ооrветствующие требованиям, :ryal",отренЕым 
настоящим

регламентом, возвращаются исполнитеJIю для доработки,

15.8. Если ответ представляется на обращение, поставленное на контроль, рук

оВоДиТелъпосJIеоЗнакоМленияисогпасиясоТВеТомсПисыВаеТеГоВархиВное
дело, ставит подписъ и дату,

15.9.ПослепоДПисанияоТВеТаЗаВеДУющейУчрежДенияинапраВленияоТВеТа
заявителю, поруIение руководителя, обращение,

документы по рассмотрению (rrр" наличии), копия ответа |ражданину вместе

регисТрационно-конТролънойкарточкойподшиВаюТсяВархиВноеДело.

1б. Контроль за рассмотрением обращений граждан

1б.1. Контроль в Учреждении за сроками и ttорядком рассмотрен

ия обращений граждан осуществляется секретарем -

специаJIистом ответственным за прием и регистрацию обращений граждан,

17. Ответственность должностных лиц при работе

обращениями граждан

17.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые Учреждением (на любо

м этапе), действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в досудебном и

;ж:HJiJfri#l;"ыx лиц УчреждеЕия занимающихся рассмотрением обраще

ний граждан возлагается ответственность за сохранеIlие

сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персон€tпъ

ных данrп"r" .рu*данина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан и и

хПерсонаJIЬныеДанныеМоryТиспольЗоВаТЬсяДоЛжНосТнымлицоТоЛъкоВ
служебнЫх цеJIяХ и в соответствии с поjIномочиями должностного лица,

занимающегося рассмотрением 
обращения, 

fTT,^ ллпАl.rllfят'

17.з. Запрещается допжностным Ъ"цu, Учреждения разглашение содержащеис

я в обращении информачии о частной жизни ,рlyтl*
на без его согл ааия. Не является разглашением сведений, содержащихся в об

раЩении,наПраВлениеписъМенногообращенияВиныеисПолниТелЬно.
распорядительные органы местного самоуправJIения,

МУнициПаJIЬныеУt{режДениярайона'ВкоМпеТенциюкоТорыхВхоДиТрешение
поставленных в обращении вопросов,

|.7.4. за нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан дол

жностные пица несуТ ответственностъ в соответствии с законодательством РФ


