
УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора ГБПОУ

<Ессентукский L{P>
от /Z>f3фz"-2026г

<<О порядlке рассмотрения
ПОЛОЖЕНИЕ

обращений гра}кдан в ГБПОУ <<Ессенryкский
цР)

1. оБщиЕположЕния
1.1. IJасlоящее Положение о порядке рассмотрения обращений

граждан в ГБПОУ <Ессентукский lP) (дшrее по тексту Положение)
разработано ts соответствие с требованиями Федерального закона от
02,05.200бг JllЪ 59-ФЗ (О порядке рассмотрен[rя обращений граждан
Российскоii Ф9дерации>, которым регулируется правоотношения, связанные
с реализацией гражданином Российской Федерации, закрепленного за ним
Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные
органы и органы местного управления.

1.2. Положение определяет единый порядок работы с обращениями
граждан, сроки, последовательность действий и особенности рассмотрения
письменньjIх и устных обращений граждан Российской Федерации (далее -
обращения граждан).

1.З. К личным обращениям относятся изложенные в письменноJ-{,

устной и электронЕой форме предложения, змвления, жалобы гражданина,
поступивш,ее:

_ непосредственно от заявителей;
- черэз государственные органы;
- сре/цства массовой информации;

2. ПРАВА ГРАЖДАНИНА ПРИ РАССМОТРЕНИИ
ОБРАllЦЕНИЯ И ГАРАНТИИ БЕЗОПАСНОСТИ ГРАЖДАНИНА В

СВЯЗИ С ЕГО ОБРАЩЕНИЕМ
2.1 . Ilри рассмотрении обращения гражданин имеет следующие права и

гарантии.
2.2, Представлять дополнительные документы и материалы,

кас€rющиеся рассмотрения обращения, либо обращаться с просьбой об их
истребовании.

2.З. Знркомиться с документами и материалами, касающимися
рассмотре}Iия рбращения, если это не затрагивает права, свободы и законные
интересы, дрУгих лиц и если в указанных докуN{ентах и материалах не
содержатся свРдеЕия, составляющие государственную или иную охраняемую
федершrьным 9аконом тайну.

2.4. Пýлучать письменный ответ по существу поставленных в
обращении Botlpocoв, уведомление о переадресации письменного обращения
в государс,гвечныи орган, орган местного самоуправления или должностному



лицу, в комп
вопросов.

деЙствие

2.6.
2."7.

граждан, нар
незаконноr,о

почтовом
номерах и

край, г.
т

справочного
6-50-59

Режим

нцию которых входят решение поставленных в обращении

ом и (или) судебном
законо м Российской Федерации.

ться с заrIвлением о прекращении рассмотрения обращения

которых входит решение поставленных в обращении

ние сроков рассмотрения обращений, принятие заведомо
ения, разглашение сведений о частной жизни граждан,

законо

4.1.Свед

с жа.,rобой на принятое по обращению решение или на
йствие) в связи с рассмотрением обращения

порядке в соответствии
в

с

щается преследование гражданина в связи с его обращением с
критикой д ости ГБПОУ <Ессентукский ЦР) либо в целях
BoccTaHoBJ] или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо
прав, свобод и нных интересов других лиц.

2.8. Пр рассмотрении обращения не допускается рiвглашение
сведений, со ся в обращении, а также сведений, касающихся
частной гражданина, без его согласия. Не является разглашением
сведений, сод ся в обращении, направление письменного обращения
в государс]гве орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в ко
вопросов.

з.пор ок ]рдссмотрЕ,ния оБI,АtцЕн,иЙ грджддн.
з.1. ение, поступившее в гБпоУ <Ессентукский LP), подлежит

обязательн рассNIотрению в соответствии с компетенцией.
3.2. Не мерный отказ в приеме или рассмотрении обращений

ставших из в ходе рассмотрения обращений, неисполнение или
ненадлежаlдее исполнение решений по обращениям граждан влекут

соответствии сдисциплинар и иную ответственность
м Российской Федерации.

з.з.'ц остные лица, осуществляющие рассмотрение письменных
обращений,
правильность

ием и консультации граждан, несут ответственность за
ими мер, а также за соответствие законодательству

принятых о ими решений, данных разъяснений, рекомендаций.
,l. 1-I' ВАIIИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНtIЯ ГРАЖДАН

на официатtьн сай,ге центра в сети Интернет: epuzri@minsoc26.ru
4.2.По адрес: ГБПОУ <<Ессентукский ЩР>: Ставропольский

для направления обращений, о справочных телефонных
электронной почты для направления обращений размещены

ул. Чкалова, д.1
по которым можно пол)п]ить информацию

записаться на прием: 8(8792З4) б-11-89,6-26-72, факс

: понедельник - пятница с 08-00 час. до 17-00 час.,



перерыв с 12-00 час. до 13-00 час.
Выхсlдные дни: суббота, воскресенье.
4.з. Орг4низациjI личного приема граждан и обеспечение рассмотрения

обращений Праждан находятся в полномочиях директора гБпоу
(Ессентукский IЩ).

5. пtривм, )/чЕт и рЕгистрАция оБр,\lIIЕниЙ.
5.1. Все поступившие обращения, в том числе полученные в ходе

личного приема граждан, подлежат обязательной регистрации.
5.2. Писрменные обращения регистрируются в течение одного дня с

момецта постD/пления (устные обращения - в момент поступления) в
Журнале учета обращений граждан.

В слуrаq, если устные обращения граждан принимаются по телефону,
звонивший предупреждается о том, что в целях соблюдения требований
Федерального закона от 27 .07 .2006г Ns 1 52-ФЗ <О персональных данных))
содержание брседы отражаются в Журнале учета обращений граждан в
соответств ии с настоящим Положением.

5.З. ГражданIлн в своем письменном обращении в обязательном
порядке ук€вqlвает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по
которому дtол>tен быть направлен ответ, излагает суть обращения, заявления,
жалобы, ставиf личную подпись и дату,

5.4. Грфжданин вправе приложить к обращению необходимые
документы и t!{атери€rлы в электронной форме, либо направить указанные
документы материzrлы или их копии в письменной форме.

Обращеция граждан, не содержащие фамитtию и адрес заявителя,
рассмотрению не подлежат.

5.5. [{а сьмах проставляется регистрационный штамп, фиксирующий
дату посту]]ле и регистрационный номер обращения.

5.6. ,Щля получения информации о порядке рассмотрения обращений
граждане обратиться:

-личIIо в ОУ ф <Ессентукский lЩ>
- по 1,ел

-в письNf виде;
-эл ой почтой.
6. тF,Е вАtIия к ФормЕ и порядку FlзАиNIодЕЙствlrя с

ГРАЖДАНАNIИ
6.1. Пр{ ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан

ответственное лицо подробно, в вежливой (корректлIой) форме информируеt
граждан по Цнтересующим их вопросам. Если отсутствует возможность
ответить на цоставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный
но]\{ер, по lioTol]oMy можно полуtIить необходlимуIо ин(lорл,Iацию.

7.сроки рАссмотрЕния оБрАщlOниЙ гглждлн
7.1.Обращения, поступившие в Учреждения, рассматриваются в

течение l0 лfiей. В случае, если ответ на обращение был передан в
организацию |очтовой связи до двадцати четырех часов последнего дня

нУ;



срока, cpoli не

регистрации
гражданину.

7.2. с
если после
нерабочиЙ де

сроков рассм
исполнитеJIи,
информац}Iи oTBe,I,a.

бi. п
ор

соответств,wо

направляю,тся
отсутствия п

читается пропущенным. Указанный срок исчисляется
ращения в Учреждение до даl.ы направления

от даты
ответа

считается {Jл щlIй за ним рабочий день. Ответственность за соблюдение

рассмотрения исчисляется в кчtлевдарных днях. В случае,
день, установленного законом срока, приходится на

(выходной или праздничный день), днем окончания срока

ния письменных и устных обращений граждан несут
оторым направлены обращения на рассмотрение и подготовку

ование для нач€Lпа организации рассмотрения обращений
ение в Учреждение письменного обращения.

8,2. ние может быть доставлено непосредственно гражданином,
его пред ем, поступить по почте, телеграфу, KaHzuIaM электронной и
факсимильн связи.

отрение, передача на исполнение незарегистрированных
письменнь]х ений не допускается.

8.4. Пи ьменные обращения регисlрируются в журнале входящей
корреспонде в соответствии с номенклатурой дел ГБПОУ
<<Ессенryкс: I_{P>, инструкцией по делопроизводству, На первой странице
письма в м нижнем углу, либо на свободном от текста месте,
проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления и
регистраци о го номера.

8.5. гистрированное обращение передается директору для
рассмотреЕtия.

8.6. Оз сь с обращением гражданина, директор дает указание
оо исполне обращения гражданина и определяет должностное лицо,
ответственно за рассмотрение обращения для подготовки ответа .

8.7 Все ращения граждан, в том числе и обращения на имя директора
гБпоу нry,кский [Р), принимаются обрабатываются
информацrrо о- ан€Lпитическим центром.

8.8. Ilи енные обращения, содержащие вопросы, решение которых
не входит в етенцию Учреждения, в течение 7 дней со дня регистрации
направляюIся на рассмотрение в соответствующий орган или

ему должностному лицу, в компетенцию которьж входит
решение п енных в обращениях вопросов, с уведомлением граждан,
направивших ние, о переадресации обращений.

8.9, домления авторам обращений, постчпившим
информацио системам общего пользованI4я (электронная почта),

ОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ И ТРЕБОВАНИЯ К
АН1,IЗАЦИИ РАССМОТРЕН ИЯ ОБРАЩЕНИЙ

на электронный адрес, указанный в обращении, в случае
вого адреса, либо наJIичия просьбы гражданина о

направлеIIлIи на указанный электронный адрес.



8.10. в случае|'
ПРОЧТеНИrcl, оне
течение 7 дн

если текст письменного
подлежит направлению на

обращения не поддается
рассмотрение, о чем в

направивше
прочтению.

оскорб
лолжнос,гного
ответа по
гражданина,
правом.

а также о
совершившем,

его обращение, о недопустимости злоупотребления

9. отвЕтынАоБрАщЕния.
9.1. мотрение обращения завершается подготовкой ответа и

направлен l1eM го гражданину.
9.2. т о,гвета должен излагаться четко, последовательно, кратко,

давать исtIер щие разъяснения на все поставленные в обращении
вопросы.

9.з.
(Ессентукс LIP).

заявителям, визируются исполнителем, подписываются
директороý{
документо]] в
Ответам пр

регистрируются в журнале регистрации отправляемых
ии с номенклатурой дел ГБПОУ <Ессентукский [Р>.

сваивается порядковый номер в пределах данного
информацлrо го массива, проставляется дата,

9.5. об граждан считаются рассмотренными, если

на обращение готовится на официальном бланке ГБПОУ

вопросам, пр необходимые меры, либо даны исчерпывающие
cooTBeTcTB,VTo е за конодательству.

9.6. Ор .-Iы ответов, зарегистрированньж
<Ессенryкс: [Р), отправляются заявителям,
соотве гств,iи номенклатурой дел ГБПОУ.

по всем
ответы,

в приемной ГБПОУ
копии хранятся в

в указанном обращении содержатся сведения о
ом, совершаемом или совершенном противоправном деянии,
лице, его подготавливающем, совершающем или

обращение подлежит направлению в государственный орган в
сооТВеТсТВ].Iи его к,эмпетенцией.

9.8. на обращение, поступившее в ГБПОУ <Ессентукский I]P>
в форме эле нного документа, направляется в форме электронного
документа по электронной почты, указанному в обращении, или в
письменной е по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.9. с к регистрации и отправки ответа не должен превышать одного
дня со дня его дпи сания.

. орI,АнлIзАция личног,о приЕмА грА}ltдАн
дирЕктором уtIрЕждЕнI.iя.

й со дня регистрации обращения сообщается гражданину,
обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются

8.1 1, ращэние, котором
е выражения, угрозы
лица, а также членов его

еству поставленных в

содержатся нецензурные, либо
жизни, здоровью и имуществу
семьи, может быть оставлено без
Еем вопросов с уведомлением

l0.1. прием граждан ГБПОУ <Ессенryкский IP)

9.4.



директором или его заместителем по предварительной
ворённости.

ием граждан проводится директором учреждения 1 раз в
г , а его заместителями ежедIlевно.

, дни и часы приема граждан доводятся до сведения
граждан через формационные стенды.

10.4. ием граждан проводится в служебных кабинетах
должностн ых осуществляюших прием.

10,5.

осуЩ
записи или до

10.2.
неделю в ч

10.3.

РУКОВОДСТЕ|УЯ
норм
принять одно

10.б. -
исполнениj{

l0.7. -
порядок об

10.8.
подле)tiит
Положение,м.

10.9.
саNIостояl,сльн
осуUIествлrIю

посетитель
в письменной
прием, обязано

по каким-либо причинам не может
форме изложить свою просьбу, лицо,

оказать ему в этом необходимую помощь.
l0.10. в случае если в обращении содержатся вопросы, решение

которых неl вх дит в компетенцию ГБПОУ <Ессентукский ЩР> , гражданину
дается разъя , куда и в каком порядке ему следует обратиться и по
возможнос,ги окi}зывается необходимое содействие.

10,11. в случае, если изложенные в устном обращении факты и
являются очевидными и не требуют дополнительной

проверки, на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в
ходе личного иеп{а, в остаJIьных случаях дается письменный ответ по
существу п енных в обращении вопросов.

10. 12. время приема гражданин вправе оставить письменное
обращение. к передается на регистрацию, и дальнейшая работа с ним
ведется в щем порядке.

11.ко З,\ СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКД РАССМОТРЕНИЯ
ОБРАЩЕНИЙ ГРДЖДДН.

11.1 ГБПОУ <<Ессентукский [Р) осуществляет в пределах
своей компете контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения
обращений, ует содержание поступающих обращений, принимает
меры по свое
свобод и зако

менному выявлению и устранению причин нарушения прав,
интересов граждан.

п подготовила
озубеяко О.В.

, },полномоченное осуществлять личный прием граждан,
законодательством Российсксiй Федерации и иными

правовыми актами, в пределах своей компетенции вправе
следующих решений:

довлетворить просьбу, сообщив посетителю порядок и срок
го решения;
ть в удовлетворении просьбы, разьяснив мотивы отказа и

вания принятого решения;

и рассмотрению в порядке,
в ходе личного приема,
установленном настоящим

сьменное обращение, принятое

Социолог


