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Порялок
рассмотреltия обрашIепий граждан

в казенном учрежделlии Вороrlеrкской области

<<Управление социальной защиты Itаселения Калачеевского района>>

(далее - Порядок)

I. Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего Порядка является организация обеспечения

своевременного и полного рассмотрения обрашений граждан в казенном учреждении

Воронежской области кУправлен"a aоцruпьной защиты населения Калачеевского района>

(далее - Учрелсдение). Рассмотрение обращений граждан в Учреrклении регламентируется

Федеральным законом от 02,05.zooO Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации>.

II. Право граждан на обрашение

1. Граждане имеют право обращаться лично, а такх(е направлять индивидуа"пьные и

коллективные обращения, включая обращеrlия объединений граждан, в том числе

юридических лиц, руководителю Учреждения,
2. ГрахсдаНе реализуЮт право на обращение свободно и добровольно, Осуществление

гражданами права нъ обраruение не дол}кно нарушаIь права и свободы других лиц,

3. Рассмотреr". обрuщений граяtдан осуществляется бесплатно,

III. осrrовные термиIIы, используемые в IIастоящем Порядке

,ЩлячелейнасТояЩеГоПорядкаисПоЛЬзУюТсяслеДУюЩиеосноВныетерМины:
1) обращение граждаlIина (далее - обращеrlие) - направленные руководителю

учреждения в письменной форме или в форме электронного документа предложение,

заявление или rкалоба, а также устное обращение гражданина;

2) прелложеtIIlе - рекомеtIдация грах(данина по совершенствованию законов и иных

нормативных правовых актов, дa"raпоrоar" Учреждения, развитию обцественных

отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер леятельности государства и

общества;
з) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных

прав и свобод или коI{ституционных прав и свобод Других лиц, либо сообшение о нарушении

законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Учреждения и

должностных лиц, либо критика деятельности указанного учреlкления и должностных лиц;

4) жалоба - проauбu гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав,

свобод или законньD.интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
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IV. Права грахцанина при рассмотрении обращения

при рассмотреЕии обрашения руководителем Учреждения гражданин имеет право:

1) прелставлять дополнительные документь,n' "J"p,*o, 
п,бо обращаться с просьбой

об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2)знакоМитЬсясдокУМентамиИматериалаМи'касаюциМисярассМоТрения
обраЩения'еслиЭТонезаТрагиВае,прч"u,свободы".чпо''"'еинТересыДрУгихлициеслиВ
УкZВанныхдокУмента(и**.р'*ч"несоДержатсясВеДения'сосТаВляюЩие
государстВеннуЮ или инуЮ о*рч"",*Ую фелеральным законом тайну;

З) получаТ" п"a"й."ный отвеТ по существу_поставленных в обращении вопросов, за

исключением случаев, указанньгх ъ p*o.n, io настоящего Порядка, уведомление о

переадресации письменнъго обращения в другие органы, в компетенцию которых входит

решение пffil"J#;-." 
}u*lЖ;ЧJ'Jffi:;. i_"_ 

обращению решение или на действие

(безлейстВие) В связИ с рассмоТрениеМ обращениЯ в админиСтративноМ и (или) сулебном

поряДкеВсоотвеТсТВиисзаконоДателЬсТВомРоссиЙскойФедерации;
5)обрапrатЬсясзаяВлениеМопрекраЩениирассмоТренияобращения.

V.ГарантиибезопасностигражданинаВсВяЗисегообраЩеНием

1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обраrчением к руководителю

учрежления с критикой деятельности Учрежления или самого руководителя,

2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся

в обращении, а также сведений, *"u,o*""a" 
"uar"Ой 

жйзпИ гражданиН а,6ез егО согласия, Не

является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного

обращения в иные органы, или иному лиц}, в компетенцию которьтх входит решение

поставленньтх в обращении вопросов,

VI. Требования к письменному обращению

1. ГражлаНин в своеМ письменном обращении в обязательном порядке указывает либо

наименование УчреЖдения, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию,

имя, отчество соответствующ",о дол*"оiтного Лицоl либо должно:ть соответствующего

лица,атакжесвоифамилию'иМя'отчестВосп::]ll"..-приналичии),почтовыйаДрес'по
которому должны быть направлены отвеъ уведомление о переадресации обращения, излагает

суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату,

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к

письменному обращению документы и материалы либо их копии,

3. Обращение, поступившее в Учреждение в форме электронного документа,

подлежит рассмотрению в том же порядке,

VII. Направление и регистрация письменного обращения

l.ПисьменноеобращениеподлежитобязательноЙрегистрацииВтеЧениетрехднейс
момента поступления в Учреждение,

2. Письменное обращение, содерхащее вопросы, решение которьtх Ее входит в

коМпетенциЮУчреждения,напраВляеТся"'.".""ЪсемиднейсоДнярегистрацииВ
сооТВеТстВУющийорГан'ВкоМпетенциюкотороговхоДитрешениепостаВленнЬгхВ
обращениИ вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о

переаДресацииобращения'заисключениеМслУчая'УказанногоВразДелеlOнастояЩеГо
Порялка.



3. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов

относится к компетенции нескольких органов, копия обраrцения в течение семи дней со дня

регистрации направляется в соответствующие органы,

4, Учре>rсле}Iие при направлении письменного обращеrлия на рассмотрение в лругои

орган мохtеъ в случае необходимости, запрашивать в указанных органах документы и

. Материалы о результатах рассмотрения письменного обраIцения.

5. ЗапреIцается нЙравлятi жЕLлобу Ira рассмотрение в орган, решение или действие

(бездействие) которых обжалуется,
б. tз случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 5 настоящего

раздела, невозможно направление х<алобы на рассмотрение в орган, в компетенцию которого

входит решение поставленt{ых в обращении вопросов, жалоба возврашается гражданину с

разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (безлействие) в

установле}Iном порядке в суд.

VIII. обязательность приIlятIrя обращения к рассмотрению

l. Обращение, поступившее в Учре}кдение в соответствии с его компетенцией,

подлежит обязательному рассмотрению,
2. В случае необходимости лица рассматривающие обращение могут обеспечить его

рассмотрение с выездом на место.

IX. Рассмотрение обращения

1 . Руководитель Учреждения:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение

обращения, в случае необходимости - с участием гражданин1 направившего обращение;

2) запрашиваеъ В том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения

обращения документы и материалы в Других органах, за исключением судов, органов

дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав,

свобод и законных интересов гражданина;
4) лает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за

исключением случаев, указанных в разделе 10 настоящего Порядка;

5) увеломляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другои

орган в соответствии с его компетенцией,
2. Ответ на обращение подписывается руководителем Учреждения, либо

уполномоченным на то лицом.
4, ответ rra обращение направляется в письменной форме по почтовому адресу,

указанному в обращении, либо по адресу электронной почты,

Х. Порялок рассмотреllия отдельных обращений

1. В случае, если в письменном обрашении не указаны фамилия гражданина,

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,

ответ на обращение не дается.
2. Руководитель Учреrкдения при получении письменного обращения, в котором

содер}катся нецензурные либо осlсорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и

имушеству руководителя, а так}ке членов его семьи, вправе оставить обрашение без ответа по

сущестI]у поставJIенных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение,

о недопусТI{мостИ злоупотребления правом,
j. В anyuue, если текст письменного обрашения не поддается прочтению, ответ на
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обращение не дается и оно не подлежит направлению руководителю Учрех<дения, о чем в

течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему

обращение, если его фамилия и почтовый алрес поддаются прочтению.
3.1. В случае, если текст письйенного обращения не позволяет определить суть

предложения, заrIвления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит

направлению на рассмотрение в органы в соответствии с их компетенцией, о чеN{ в течение

семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему
обращение.

4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или

обстоятельства, руководитель Учреждения вправе принять решение о безосновательности
очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при

условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в оДин и

то же орган. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не МОЖеТ

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую

фелеральным законом тайну, гражданину, направившему обрашение, сообщается о

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в Связи С

недопустимостью разглашения указанных сведений.
6. В случае, еслИ причины, по которым отвеТ по существу поставленньгх в обращении

вопросов не мог быть дан, в послед}.ющем были устранены, гражданин вправе вновь

направить обращение в соответствующий орган.

XI. Сроки рассмотрения письменного обращения

l. Письменное обращение, поступившее руководителю Учреждения в соответствии с

его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного
обращения,

2. В исключительных случаях, руководитель Учреждения вправе продлить срок

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

рассмотрения гражданина, направившего обращение.

ХII. Личный прием граждаll

1. Личный прием граждан в Учрежлении проводится руководителем Учреждения и

(или) уполномоченными на то лицами. Информаrrия о месте нахождения Учреждения,
почтовом адресе для направления обращений, сведения о личном приеме граждан

руководителем и заместителями руководителя Учреждения, а также об установленных для
приема днях и часах размещены на информационных стендах Учрежления, находящихся в

общедоступных местах.
2. При личном приеме гражданин предъявляет док)менъ удостоверяющиЙ егО

личность.
3. Солерхtание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраruение с согласия

гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке

личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу

поставленных в обращении вопросов.
4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и

рассмотрениIо в порядке, установленном настоящим Порядком.



следует обратиться.
6. В ходе личного приема

рассмотрении обращения, если ему

обращении вопросов.

может быть отказано в дальнейшем

дан ответ по существу поставленных в

5. В случае, если в обращении содержагся вопросы, решение которьгх не входит в

компетенцию Учреrкдения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему

XIII. Контроль за соблlодением порядка рассмотрения обращениЙ

руководитель Учреждения в пределах своей компетенции осуществляет контроль за

соблюдением порядка рассмотрения обращений, анаJIизирует содержание поступающих

обращений, принимает меры по своевременному вьUIвлению и устранению причин

нарушения порядка и условий обслуживания граждан,

грахцанину
ранее был


