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МУНИЦИПАЛЪНОЕ БЮДЖВТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
(КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР

СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ)
КРАПИВИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

прикАз

от 01 .02.202з j \ъ 24­о
пгт. КрапивинскиЙ

Об утверждении Положения
о порядке рассмотрения
обраrцениЙ граждан

В соответствии с требованиями Федерального закона от
02.05.2006 М 59­ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации> > , в целях обеспечения организации личного
приема граждан, рассмотрения индивидуаJIьных и коллективных
обращений

ПРИКАЗЫВАIО:

1. Утвердить Положение о порядке рассмотрения обращений
граждан в муницип€шьном бюджетном учреждении < комплексный
центр социапьного обслуживания населения) Крапивинского
муниципапьного округа (Приложение).

2. Программисту Панову М.А. разместить текст Положения о
порядке рассмотрения обращений | раждан на официальном сайте

учреждения.

З. Контроль исполнения

Щиректор А.И. Павлова

С приказом ознакомлен:
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за собой.

Перевалова Надежда Евгеньевна
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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обраrцений

граждан в муниципапьном бюджетном учреждении < < Комплексный

центр соци€шьного обслуживания населения) Крапивинского

муницип€lJIьного округа (далее Положение) определяет порядок

регистрации и рассмотрения обраrцений граждан, контроля за его

исполнением, организации личного приема граждан.

| .2. Настоящее Положение разработано в соответствии с

требованиями Федерального закона от 02.05.200б М 59­ФЗ < < О порядке

рассмотрения обраrцений граждан Российской Федерации> , а также

Устава муниципального бюджетного учреждения < < Комплексный центр
соци€шьного обслуживания населения> >  Крапивинского муниципаJIъного

округа.
1.З. IVIуницип€} JIьное бюджетное учреждение < < Комплексный центр

соци€tльного обслуживания населения> >  Крапивинского муниципапьного

округа (далее учреждение), в пределах своеЙ компетенции,

обеспечивает организацию личного приема граждан, рассмотрение
индивидуапьных или коллективных обраrцений граждан, в том числе

юридических лиц, поступивших в учреждение в письменной форме,
телеграммой или посредством факсимильной связи, в форме
электронного документа или в форме устного обращения к

должностному лицу во время личного приема граждан. принятие по ним

решений и направление ответа в установленный законом срок.
| .4. Информация о порядке организации личного приема и

рассмотрения обращений граждан предоставляется ло телефону и

посредством ее размещения: на официальном сайте учреждения
l* * s* пO9Фтпаil.ru, на информационном стенде учреждения.

1.5. Письменные обращения моryт быть направлены в

учреждение:

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
Приказом КЦСОН
Крапивинского округа
от 01 .02.202з JФ 24­о

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обраrцений граждан

в муниципальном бюджетном учреждении
< < Комплексный центр социал ьного обслуживания населен ия> >

Крапивинскоfо муниципального округа



2. Порядок работы с обраrIцениями граждан

2.1. Прием и первичная обработка письменных обраrцений.

2.1.1. Организация рассмотрения обращений граждани их учет в

учреждении осуществляется делопроизводителем, ответственным за

прием входящей корреспонденции.
Пр" поступлении письменного обраrцения в учреждение

делопроизводитель, ответственный за прием входяrцей корреспонденции:
­ проверяет правильность указания адресата и целостностъ

упаковки корреспонденции, возвраIцает на почту не вскрытыми
ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

­ вскрывает конверты, проверяет н€LI Iичие в них документов
(разорванные документы подклеиваются), которые в дальнейшем вместе
с конвертом прилагаIотся к тексту письма;

при приеме письменного обращения непосредственно от
гражданина по его просьбе ставит на копии обращения (при условии
наJIичия копии у гражданина) штамп о принятии обращения с указанием
даты его поступления, занимаемой должности, фамилии и инициапов

уполномоченного лица, принявшего обращение;
­ при приеме обращения в форме электронного документа на адрес

электронной почты учреждения распечатывает его на бумажном
носителе, и дальнейшая работа с ним производиться в порядке,
предусмотренном для письменного обраrцения, согласно ФедераJIьному
закону от 02.05.2006 J\Ъ 59­ФЗ < О порядке рассмотрения обраrцений
граждан Российской Федерации)>  ;

­ прием обращений, направленных факсимильной связью,
осуществляется после их поступления на факсимильный аппарат.

.Щелопроизводитель, принявший обращение, проверяет
правильность адресата и регистрирует в журн€Lле регистрации
обращений граждан.

2.2. Пор ядок регистрации письменных обращений.
2.2.1. Все поступающие в учреждение обращения граждан

регистрируются в журнале регистрации обращений граждан в течение
одного дня со дня поступления.

Если обращение подписано двумя и более | ражданами, то

регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят
направить ответ. Такое обращение считается коллективным;

ill

J

­ письменное обращение по почтовому адресу: 652440,
Кейеровская область­Кузбасс, Крапивинский муниципальный округ,
пгт. Крапивинский, ул. Школьная, дом 7А;

­ письменное обращение по факсу: + 7(З8446\  22­4­60:

­ письменное обращение­ (электронное письмо) на адрес

электронной почты: kсsопO$@).iэъаil.rrr.
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­ отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное

письмо, телеграмма, факс). Если письмо переслано, то ук€вывается,
откуда оно поступило;

­ указывается тематика обращения и поставленные заявителем

вопросы;
­ указывается льготная категория авторов обраrцений (.rр"

наличии);
­ обращение проверяется на повторность, при необходимости

сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской;
2.2.2. При повторном поступлении обращения к нему подбирается

имеющаяся переписка. Повторными следует считать письма,
поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу,

если со времени подачи первого письма истек установленный
законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен
данным ему ответом. Обращения одного и того же автора по разныl\4
вопросам повторными не являются.

2.2.З. Обраrцение гражданина (с материаJIами к обращению)
направляется директору учреждения либо лицу, исполняющему его
обязанности. Если обращения адресовано должностному лицу,
полномочия которого прекращены, то оно рассматривается
должностным лицом, на которое возложено осуществление ук€ванных
полномочий.

2.3. Порядок работы с зарегистрированными обращениями.
2.З.I . Обращение, поступившее в учреждение в письменной форме

или в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в

порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 J\Ц 59­ФЗ
< О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> >  и
настоящим Положением.

Письменное обращение граждан в обязательном порядке должно
содержать либо наименование учреждения, либо фамилию ) имя)
отчество руководителя, либо его должность. Также гражданин указывает
свои фамилию) имя) отчество (последнее ­ при наличии), почтовый
адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о
переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или
жалобы, ставит личн)iю подпись и дату. В случае необходимости в

подтверждение своих доводов гражданин прилагает к,письменному
обраrцению документы и материалы либо их копии.

.Обраrцение | ражданина, пост)/пившее в учреждение в форме
электронного .документа, в обязательноN,{  порядке должно содержать

фамилию, имя, отчество (последнее ­ при наличии) гражданина, адрес
электронной почты, по которому должны бытъ направлены ответы,

уведомление о переадресации обраrцения. Гражданин вправе приложить
к такому обращению необходимые документы и материалы в

электронном формате.
2.З.2. Срок рассмотрения обраrцений граждан не более З0 дней со

дня регистрации.
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ýиректор учреждения вправе,\ станавл1.1вать сокращенные сроки

рассмотрения отдельных обращений граждан.

2.З.З. В соответствии с частью 2 статьи 12 Федералъного зако} lа от

02.t} 5.2006 N9 59­ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации>  в исключительных случаяхj, а также в случае

направления запроса, предуст\ { отренного частью 2 статьи I0 указанного
Федерального закона, директор либо лицо, исполняющее его

обязанности}  вправе продлить срок рассмотрения обраrцения не бо; lее

чеý{  на З0 дней, уведомив о продлеýl{ и срока его рассмотрения
гражданина,, направившего обращение.

2.З.4. Письменное обрашение, содержащее вопросы, решение
котOрык не входит в ко] \ { llетенцию у­чреждения, направляется I }  

,гечение

сеь4и дней со дня рег} lстраr{ ии в соответствуlощий орган
государственной властlл, орган местного самоуправления иj]и

соответствующему должностному лицу, в кOмпетенцию котOрых вхOдит

решение поставленных в обраrценlли вопросов, с уведомление]vl
грая{ данина, направившего обращение, о переадресации обращения"

2.З.5. Если в письменноN.t обращении не указаны фаъ.tлtлия

гражданина, направившего обраrцение, или почтовьтй адрес, по
которомy дол} кен быть направлен ответ, ответ rra обращение не дается.
Если в указанном обращенrrи содержаться сведения о

подготавливаемоil{ , еовершаемON,l или совершенном противоправном

деянии, а также о лице, его подготавливающеIч{ ,, совершаюrI Iем или
совершившем, обращение подлежит наfiравлению в государственный

орган в соо,Lве,ltствии с его коr\4I ]е,генцией. Обраll{ gнцg, l]  которо] \4

обжапуется судебное решение, в теI { ение семи дней со дня регистрации

возвратrIается грuкданину, направившему обрашдение, с разъяснением
порядка об> калования данного сулебного решения.

Пр, получении fiисьN,lенного обращени,я, в котором соllержаIся
нетIензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью
i{  } I ivlyщecTBy должностI { ого ли[ { а, а такхtе членов его семьи, учрежде} lие
вправе оставить такое обращение без ответа rro существу поставленных
в нем вопросов и сообщить заявителю о недоrrустимости
,} Joy потребле ния tlравом.

Если текст писъменного обращения не поддается rlрочтению, ответ
на обращение не даеiся и оно не подлежит направJlению на

рассN,{ отрение в государственный орган, орган местного саN{ оуправления
или J]олжностному лиt{ у в соответствии с их компетенцией, о чеý.х в

течение семи. дней со дня рег} rстрации обращения сообщается
гражданину, направившему обрашдение, есл1.1 его фамиilия и почтовый
адрес поддаются прочтен ию.

Если в письменном обраiltgнии гражl{ анина содержится вопр()с, на
который еN{ ,y неоднократно давались письNIенные ответы по суlцеству в

связ} .l с ранее направляемыi\ { и обраrцениями, и при этом в обраiцении не

I1риводятся новые доводы и$и обстоятельства, рукOвод} ттель

учре} кдения либо уполномочеI l} tое ila то лицо вправе принять решсI { ие < э
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безосновательности очередного обращения r1 прекрашенlлй переписки с

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное
обращение и ранее направляемые обращения поступаJIи в учреждение. О
данном решении уведомляется гражданин, направивший обраrцение.
Если текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и
оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи

дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину,
направившему обращение.

В случае если причины, по которым ответ по существу
поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последуюrцем
были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в

учреждение.
В случае поступления в учреждение письменного обращения,

содержащего вопрос, ответ на который размещен 
'в 

соответствии с
частью 4 статьи 10 Федерапьного закона от 02.05.2006 J\Ъ 59­ФЗ (О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации)) на
официальном сайте учреждения в информационно*
телекоммуникационной сети < < Интернет> > , гражданину направившему
обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается электронный адрес официального сайта в информационно­
телекоммуникационной сети < < Интернет)), на котором р€вмещен ответ на
вопрос, поставленный в обращении при этом обраrrдение, содержащее
обжалование судебного решения, не возвращаются.

2.З.6. Если в обращениях граждан наряду с вопросами,
относящимися к компетенции учреждения, содержатся вопросы,

р€врешение которых находится в компетенции различных органов
государственной власти, органов местного самоуправления или
должностных лиц, копии обращения направляются в течение семи дней
со дня регистрации в соответствующие государственные органы, органы
местного самоуправления или соответствуюrцим должностным лицам.

2.4. Подготовка ответов на обраrцения граждан.
2.4.I . После рассмотрения директором учреждения либо лицом,

исполняюrцим его обязанности, поступивших обращений граждан, они
передаются на исполнение в структурное подр€tзделение учреждения
либо должностному лицу учреждения согласно резолюции.

2.4.2. lолжностное лицо, ответственное за рассмотрение
обращения:

­ Обеспечивает объективное, всеQтороннее 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 материаJIы в других
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных
должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов
предварительного следствия;
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­ 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 пункте 2.3.5.

настоящего Поло} itения ;

­ ,чведомляет гражданина о направлении его обращенлtя на

рассмотрение в др.чгой государствепный орган, орган п{ естного

саL4о.Yправления или ино] \ { у должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

2.4.З, Лолжностное лицо, ответственное за paccмoTpeн} Ie

обращения, подготавливает проект ответа заявителю, визирует проект и

согласовывает его с заместителем директора,ч чрежден } ,l я,

Ответ оформляется на официалъноN.{  бланке ,ччреi{ tдения, и
подписывается директором учреждения либо лицом, исполняющиNI  его
обязанности.

2.4.4. При пtrступлении на рассмотрение письменного обращения
гражданина, перенаправленного с сOпроводителъны1\ {  докуl\ { ентом из

другllх органов государственной в.iIасти, пti запросу соответствующего
органа государственной власти в его адрес готов} Iтся ответ с

информацией об итогах рассмотрения письмеЕI rого обраrrlения.
2.4.5. Отправление ответа на обраттIение tэсуществляется

делспроизводtlтелем после присвоения исходящего регистрационного
номера,

2.4.6. Ответ на обращение направляется в форь.rе эjlектронного

документа по адресу электронной почты, указанной в обращении,
поступившеI \ {  в учреждение в форме электронного документа и в

письtчtенной форме по почтовому адресу, указанному в обращени,ш,

пOст} ,пившем в учреждение в письменной форме. Кроме того, на
I1оступивх]ее в учреждение обраrl{ ение, содержащее предJIоiкение,
заявление иJIи жа"тобу, котOрые затрагиваю,г интересы неопределеннсго
круга лиri, в частности Еа обраrцение, в котором обжалуется судебное

решен} rе, вынесенное в 0тношении неопределенного круга лиr{ , 0твет в

том числе с разъяснеFlием порядка обжалования судебного решения,
может быть размещен с соблюдением требований rласти 2 статъи 6

Федерального закона от 02.05.200б М 59­ФЗ < О порядке рассмотрения
обраrцен,ий граждан Российской Федерашии>  на официальном са,йr,е

учреждения в инфорп.{ ационно­телекоп,{ муникационной сети < < Интернет> .

Писъш,rенны,й ответ на коллективное обращение граждан
направляется одному из авторов обращения, указанно1\ { у в обращении в

качестве полJччателя ответа или представителя всех авторов обраllцgнцд

rтри его рассмOтрении. Если такое лицо в коллективном обраrцении не

указано, о,гвет наI Iравляется одному из с] lиска Iраждан, пOдписавших
обраrцение, для доведения содержания ответа до сведения остальных
авторов обраlrtения.



*

8

2.4,7. Обращения граждан считаются решI€нныivlи, если

рассмотрены и решены все затронутые в них вопросы, по ним приняты
необхOдиý{ ые N.{ еръ1 и авторам даЕы ответы.

2.4.8. Ответы на обращения граiкдан должны бьтть

аргументированными, содержать ссылки на HopMbi законодательства
Российской Федерации и Кемеровской области с разъясненLfем по
существу всех затронутых в них вопросов, а также содержать четкое

разъяснение порядка обя< атования принятого решения с yказаниеь{

оргаI { а (должностного лица), к KoTopoпly может быть направлена жалоба.
2.4.9. Щокументы, связанные с рассмотрением обращений граждан,

имеют специапьный индекс и хранятся отдельно.
2.5. Порядок хранения рассмотренных обраrцений.
2.5.| . Щела, формируемые по обращению граждан в соответствии с

номенклатурой дел, хранятся в течение 5 лет.

2.5.2. При формировании дел проверяетiя правильность
направления документов в дело, их комплектность. ,,Щокументы в делах
должны располагаться в хронологическом порядке. Неразрешенные
обращения граждан, а также неправильно оформленные документы по
их исполнениIо подшивать в дела запрещается.

3. Организация личного приема граждан

З.1. Личный прием граждан по вопросам, отнесенным к
компетенции учреждения, проводится в целях поддержания
непосредственных контактов учреждения с населением и оперативного

решения акту€шьных вопросов на основе качественного и
своевременного рассмотрения обращений,, предложений и жалоб
граждан.

Помещение для осуществления приема | раждан должно быть
оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с
соблюдением мер безогlасности. На информационных стендах в

помеlцениях учреждения обеспечивается доступ граждан к основным
нормативным правовым актам, регулирующим полномочия и сферу
ком петенци и учреждения.

З.2. Прием | раждан в учреждении ведется в соответствии с
графиком утвержденным приказом учреждения:

­ директором учреждения: вторник с 9:00 часов до 12:00 часов,
четверг с 14:00 часов до 17:00 часов. В случае отсутствия директора
прием ведет заместитель директора учреждения.

з.з. Учет обращений граждан, поступивших в ходе личного
приеN{ а, регистрируется в Хtурнале личного приема граждан.

З.4. По решению директора к участию в проведении приема
граждан могут привлекаться иные сотрудники учреждения. В случае
невозможности проведения личного приема граждан директором по
объективным причинам (вызов на совещание, срочная командировка и
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т.п.) указанный прием проводят уполномоченные лица на основании

устного поручения директора.
3.5. Пр" личном приеме гражданин предъявляет документ,

удостоверяющий его личность, а также (при необходимости) документы,
обосновывающие и поясняющие суть обращения. На основании этих
документов оформляется карточка личного приема гражданина
(Приложение).

3.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.
Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны

Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инваJIиды
первой группы tI  их опекуны; рOдител} 1, 0пекуны и попечители детей­
инв:tJtидов; беременные женщи!iы; родите.тlи, явившиеся на .ши.rный

прием с ребенком в возрасте до трех .цет.

З.7. Во время личногс приема | ражданин мож9т сделать устное
заявление либо оставить писъ]чIенное обраттtение по существу
поставленных им воI Iросов, в том числе в целях принятия мер п0
Восстановлению или заттlите его нарушенных прав, свсlбод и законных
11нтересов.

L]одержаriие устного обращения гражданина занOсится в карточку
личного приема гражданина. В случае, если излоiкенные в устном
обращении фактът и обсr:оятельства являются очевиднъiми и не требчют
ДОПОлниТельноЙ проверки, ответ на обращение с согласия граждацина
МOЖеТ бытъ дан устно в ходе личного приеN{ а, о чеN{  делается запись в
карточке личного приема гражданина. В сстатIьных случаях дается
ПИСъМеНныЙ, о'гвет по суu]еству поставленных в обраrцении гражданина
вопросов.

Письменные обраrцения граждан, принятые в ходе личнOго
приема, пOдлежат регистрации и рассN{ отрению в установленноN{
лорядке.

О принятии письменного. обращения гражданина производится
запись в карlоtiке личного прие\ ,tа.

З.8. Если поставленные гражданином' вопросы не входят в
кол,lпетенцию учреiltдения, граждаr{ ину дается разъяснение, к} iда и в
каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в

дальнейшем рассN{ отрении обраrцения, если е,му ранее был дан ответ по
существу поставленных в обраIцении вопросов.

З,9. В случаях, есJiи на JIичном гlриеме возникают новые воI lросы t l
обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время
ПРИеп,{ а, Гражданину предлагается оставить заявление в письменной
фОРМе, коТорое в установленном настоящи] \ ,t Положениеrчr пOрядке
ilодле} кит регистрации и последующе] \ { у направлению на рассмо,tрение и

разрешение по существу с,груктурными подра:} делениями.

ДОлЖностны1\ ,1и лицами учреждения в соответствии с их коN4петенцией.
З,10. В случае необходимости директор либо заместители

директOра Дают поручения долх(ностныlи лицам соответствуюrr{ их

I



структурных подразделений учре} i(дения о tlодготовке необходимых,
материалов по рассматриваемому вопросу.

4. КtlнтрOль и обобшеrrие результатов работы по рассмотрению
обраrцений граждан

4"| " Контролю подлеiкат все зарегистрированt{ ъiе обраrrlения

r,ражлан.

Контроль за поступившим обрашением } { ачинается с момента егtэ

регистрации и заканчивается I три регистрации ответа его автору.

4.2. Контроль за соблюдением сроков и полнотой рассмотрения
обраrцений граждан осуlцествjlяется заместLlтеJlем директOра

учре} кденI ,1я.
4.З. НачаJIом срока рассN.tотрения обращений rра;кдан счи,гается

день их регистрации, окончаниеN{  ­ день регистрации письlчtеннсгO

о,гвета.

4.4. Снятие обращения с контроля осуществляет директор

учре} кдения.
Промежуточный ответ на обращение или перепоручение

исполнения обращения другому должностному лицу или структурЕо&{ у
подразделению учреждения не является основание] \ {  для снят} lя
обращения с коI lтроля.
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кАрточкА
личного приерtа гражданина

i.

(лата прrrепrа)

Фа.п.rилия, иN4я, отчество (лри наличии) I ,ражданt{ } Iа:

Адрес регистрации граждан} Iна, контактный телеф'он:

Краткое ссдер} каijие

Фаьлилия, } ,{ ] \ ,Iя, отчество (при наличии)' должность I IриниNIак)щего

лица

рат,кое содержание поручен1.1я, срок e1,o исгIоJIнения и

ответственное за исполнение поручения:

OTb,reTKa о резулътате приема:

о получен} lи пt{ сьlчlенного обращения во вреп4я приеý{ а

(да, рег. ЛЪ _ от
Письпrенное обраu{ ение направлено по приr{ адлежI tсLrти:

( подпис ь прtIниý,{ аIащего л ица)

(
(.еата)

Приложение к ПоJIожению
о порядке рассмотрения обращений граждан

в КЦСОН Крапивинсксго округа

ль (( )) z\ t

20 г.


