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. 1. Общие полOжения
1.1. IIредметом реryлирования настоящего Порядка явJIяется

организация обеспечения своевременного и полного рассмотрения обРаЩеНИЙ

|раждан, поступающих в БПОУ Омской области <<Медицинский коJIлеДЖ))

(дапее - Колледж) с уведомлением з€tявителей о принятии по ним решениЙ и
направление ответов в срок, установленны.й законодательством РоссийскОй
Фе,церации.

I.2. F[астоящий Порядок определяет, и регламентирует организацию

работы с обращениями цраждан, определяет сроки и последовательность

действий при рассмотрении обращений граж,цан в Колледже.
1.3. Рассмотрение обращений граждi}н в Колледже реглilментируется

следующими, нормативными правовыми актами:
Конституцией РФ;
Федеральным законом от 02.05.2006 N9 59-Фз (о порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерацип>;

и:ными нормативными правовыми актами Российской ФедеРаЦИИ.

|.4. Рассмотрение обращений граждан в Колледже вкJIючает в себЯ

следующие этапы:
прием и первичную обработку обiращений;

регистрацию и учет обращений;
принятие организационных решений о порядке рассмотренИЯ

обращений;

рассмотрение обращений по существу и принятие по ним

реrпений;
Ilодготовку и направление ответс)в на обращения;

хранение обращенийrа материалOв по их рассмотрению;
личный прием граJкдан;

анализ рассмотрениJI обращений:;

контроль за рассмотрением обраlцений.
1.5. /{ля целей данного Порядка примешIются следующие осноВные

термины:
обрашение гоаяцанина (далее - обращение) - направленные в

письменной форме или в форме электронного документа предлоЖение,

зЕuIвление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Колледж;
предложение - рекомендация цра)кданина по совершенствованию

законов и иных нормативных правовых актов, деятельности Колледжа,

р€х}витию общественных отношений, улуlшению соци€lльно-экономической и

иных сфер деятельности государства и общества;
заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его

конститУционныХ праВ и свобоД или конСтIIтуциоНных праВ и свобоД других
лиц, либо сообщение о нарушении законов и иньIх норматиВных правовых

акгов, недостатках в работе Колледжа, либо критика деятельности Колледжа и

его должностных лиц;



жалоба - просьба цражданина о восстановпении или защите его

нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или

законных ин]]ересов других лиц;

дол}кностное лицо _ лицо, постоянно, временно или по специальному
полномочию осуществляющее функции представителя ВлаСТИ либО

выполняющее организационно-распорядительные, административно-
хозяйственные функции в Колледже.

1.6. Сведения о месте нахождения Колледжа, почтовOм адресе для

направления обращений, о телефонных номерах и адресе элек.тронной почты

для направления обращений; информация о личном приёме граждан

директором Колледж&, его заместителями размещаются на информационном
стенде в Колледже и официа-гlьном сайте в информационно-
телекомМуникационной сети <<Интернет>> (www.medcol1.ru) (далее сайт

Колледжа).
1.7. Обращения граждан моryт быть направлены в Колледж:

1) почтой России по адресуi 64407З,г. Омск, ул. Дианова,29;
2) фак,сом: (83 12)75-54-90;
3) эле]ктронной почтой по адресу: info
4) по телефону: (83|2)75,54-90
1.8. СамостоятельнзUI передача заявителями письменных обращений

или курьером направляется по адресу: 644073, г. Омск, yll. ,Щианова, 29,

каб.109 - прIIемная директора. График работы: понедельник, вторник, среда,

четверг, пятница _ с 8.30 до 17.00; перерыв для отдыха и питания _ с 12.30 до

13.00.
1.9. отказ в приёме обращений, рассмотрение которьIх входит в

компетенцию Учреждени,I, недопустим.

2, Права граждан и обязанности должностных лиц Колледжа
при рассмотрении обращений граждан

2.I. Прирассмотрении обращения гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалЫ либО

обращатЬся с проСьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
знакомиться с документами и материЕlлами, касающИмисЯ

рассмотрения обращениrI, если это не затрагивает права, свободы и законные

интересы других лиц и если в укЕванных документах и матерИалаХ не

содержатся сведениrI, составляющие государственную или иную охраняемую

федеральным законом тайну;
полуIать письменный ответ по существу поставленныХ В

обращении вопросов;
обращаться с жЕlлобой на принятое по обращению решение или На

действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в

административном и (или) судебном порядке в соответствии с

законодательством Российской Федер ации;
обращаться с зzlявлением о прекращении рассмотрения обращенИЯ.



рассмотрение обращения, в слу{ае необходиN{ости - с участ,ием гражданина;

поставленны;к в обращении вопросов;

рассмотрение в
самоуправлеI{ия

информацию, касаюш{уюся частной жизни tражданина, ставшие изВеСТНЫМИ

при рассмотрении обращения. Не является р€lзглашением свеДеНИЙ,

содержащихся в обращении, направленIIе письменного обращения В

государственный орган, орган местного саN[оуправления или должноСТнОМУ
ЛиЦУ, в комIIетенцию которых входит решение поставленных в обращении

вопросов;

относящихся к предмету проверки по обраще)нию.

2.3. Письменное обращение в обязЕlтольном порядке должно содержать:

наименование Колледжаили фамилию, имя, отчест:во (последнее -

направившего обращение;
суть обращения, просьбы, причины несогласия с обжапуемым

решением, обстоятельс:гва, на основании Iiоторых гражданиН СЧИТаеТ, ЧТО

нарушеЕы его права, свсlбоды и законные интересы, созданы п"репятстВия В ИХ

реаJIизации либо незаконно возложена какаrьлибо обязанность, а также инЫе

сведения, имеющие значение для рассмотрения обращения;

п.очтовый адрес для направлеI{ия ответа или уведоМлеНИЯ О

уведомить гражданина о наIIравлении его rэбращения на
Другои государственный орган, ор_ган местного

сOответствии сили иному должностн()му лицу в

компетенцией, а также о продлении срока рассмотрениrI обращения;

не разгпашать сведения, содер)кащиеся в обраIr:цении, а также

гражданин IIрилагает к письменному обращению документ]il и материаПЫ

либо их копии.
2.4. Ин;,,тернет-обращение в обязательн()м порядке должн0 содержать:

dlамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданинц
направившего обращение;

суть обращения, просьбы, причины несогласия с обжшlуемым

решением, сlбстоятельства, на основании ](оторых цражданлш счиТаеТ, ЧТО

нарушены elo права, свободы и законные ин.тересы, созданы прешIтсТВиЯ В ИХ

переадресации обращения;
личную подпись и дату;
в сл)чае необходимости в подтверждение своих доводов



реализации либо незаконно возложена какuш-либо обязанность, а также иные

сведения, имеющие значение для рассмотрениrI обращения;

аjцрес эJtектронной почты, если ответ или уведомление должны
быть направлены в форме электронного докlrц4grrа, или почтовый адрес, если
ответ или уведомлеIlие должны быть направлены в письменной форме;

к интернет-обращению гра[жданин вправе приложить
необходимые документы и матери€Lпы или их копии в электронной форме
либо направить указанные документы и материЕrлы или их копии В

письменной форме.

3. Рассмотрение письменных обращений и обращений граждан,
посryпивших по электронной почте

3.1. Поступающие в Колледж письменные обращения принимЕtются

секретарем руководителя, ответственным за регистрацию обращениЙ ГРаЖДаН

(далее - секретарь).
3.2. ПлrсьменI{ое обращение подлежI{т обязательноЙ регистрации В

течение трех дней с момента поступления в Колледж и рассмаТРИВаеТСя В

течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При
невозможности исполнения обращения в ук€ванные сроки, необходимо

решить вопр|)с о продлении срока рассмотре,ния. Продлить срок рассМоТреНИЯ
обращения может только директор Колледжа,, но не более чем на оДиН МеСЯЦ.

3.3. В целях обеспечения безопасноOти при работе с письменныМи

обращениями они подлежат обязательному, вскрытию и предваритеЛЬНОМУ

просмотру. ()шибочно (не по адресу) прис.панные письма возвращаются на

почту невскрытыми. Все конверты, поступtившие в Колледж, в том числе

адресованные конкретному должностному лIrцу с пометкой "лично", подлежат

вскрытию. Г[очтовые конверты (пакеты), в которых поступают пиСьМеннЫе

обращения, сохраняются вместе с обращениями. rЩопускается копиРОВаНИе

почтового кс,нверта (пакета) нестандартного формата. При вскрытии конверта

проверяется нЕtпичие в нем письменных вложений. В слrIае ОТСУтСтВИЯ

обращения ,|ли недостачи упомянутых гражданином либо содерЖаЩИХСЯ В

описи документов секретарем составляется акт в соответствии С

установленн]ыми требованиями делопроизво,]Iства.
3.4. rIисьменные обращения и обращения цраждан, поступивших в

Колледж по электронной почте, регистрируются в <Журнаrrе регистрации
обращений граждаьu> (далее - журнаrr).

3.5. Х(урнал
следующие рzвделы:

регистрации обращений граждан должен вкJIючать

вопрос, по которому обращается заrIвитель;



адрес, по которому направляется о,гвет;

резу.пьтат рассмотрения.
З.6. На каждом обращении проставляется дата регистрации и

регистрационный номер.
3.7. Прошедшие регистрацию обращс:ния граждан в зависимости от

содержания вопроса в тот же день направляF)тся для рассмотрения директору
Колледжа.

Письменlrое обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входит в коI![петенцию Колледжа, направляется в течение семи дней Со ДнrI

регистрации в соответствующий орган или с;оответствующему должностнОмУ
лицу, в комIIе,генцию которых входит решение поставленных в обращении
воIIросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о

переадресации обращения.
В слу{ае, если решение поставлен.ных в письменном обращении

воIIросов от.носится к компетенции нескоJIьких государственных ОРГаНОВ,

opI.aHoB мест,ного самоуправления или должtIостных лиц, копия обращения в

течение сем.и дней со дня регистрации направляется в соответствующие
государсТВ€ННItIо органы, органы местного самоуправления или

соответствуюIltим должностным лицам.
3.8. ос:н,свания для откu}за в рассмотрении обращепия:

в письменном обращении не указаны фамилия гражданинц
наl]равившего обращение, или почтовый ацрес, по которому должен быть

направлен оl"вет, отвеТ на обраЩение не дае,гся. Если в ук€ванном обращении

содержатся rсв€д€ния о подготавливаемом, совершаемом или совершенном

прO,гивоправ.нс)м деянии, а также о лице, его подготавливающем,

со]зершающем или совершившем, обращrэние подлежит направлению в

гоOударствеЕtн]ый орган в соответствии с его,компетенцией;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, УГРОЗЫ

жизни, здоров]ью и имуществу должностногr) ЛИЩо, а ТаКЖе ЧЛеНОВ еГО СеМЬИ,

вправе оставить обращение без ответа псl существу поставленных в нем

вопросов ]п сообщить гражданину, направившему обращение, овопросов гражданину,
недопустимс)сl]и злоупотребления правом;

теl:ст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на

обращение ]te дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в

Колледж, О чеМ В течение семи днеЙ со дня регистрации обращения

сообщается гражданину, направившему о,бращение, если его фамилия и

почтовый адрес поддаются прочтению;
TeI(cT письменного обращения не позволяет определить суть

предложениrI, зЕtявления или ж€tлобы, ответ на обращение не дается и оно не

подпежит направлению на рассмотрение в Колледж, о чем в течение семи

дgей со дня регистрации обращения сообш,ается гражданину, направившему

обращение;
в письменном обращении цракданина содержится вопрос, на

который eм)t неоднократно даваJIись письме]Iные ответы по существу в связи с



ранее направляtемыми обращениями, и при :)том в обращении не приводятся
новые доводLI или обстоятельства, директор Колледжа принимает реIПение О

безосновательн:ости очередного обращенип и прекращает переписку с

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обраrцение и

ранее направляемые обращения направлялись в Колледж. О данном решении
уведомляетсrt гражданин, направивший обраlцение;

поступление письменного обращения, содержащего вопрос, ответ
на который равмещен на офици€uIьном сайте Колледжа в информационно-
телекоммуникаtционной сети "Интернет", |раждани}ry, направившему
обращение, в ,]]ечение семи дней со днrI регистрации обращения сообщается
электронный адрес официального саита информа,ционно-
телекоммуникаtционной сети "Интернет", ]ta котором рirзмещен ответ на
вопрос, постчtвлIенный в обращении;

ответ по существу поставленногrэ в обращении вопроса не МожеТ
бытъ дан без р€tзглашениrl сведений, состilвляющих государственную или
иную охраняе}дую федеральным законом тейну, гражданину, направившему

обращение, сообщается о невозможносги дать ответ по существу
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью раЗгJIашенИЯ

указанных сведений;
если причины, по которым ответ по существу поставленных В

обращении lзо,просов не мог быть д8н, в последующем были устранены,
гражданин вIIраве вновь направить обращение в Колледж.

пF,иобщении к ранее поступившему обращению;

сообiщении гражданину о неЕtозможности рассмотрения его

обращения;
сообщении гражданину о прекрацении переписки.

3.10. После регистрации обращения директор Колледжа рассмiлтривает
обращения Iрitждан и определяет должносгное лицо, и сроки поДГОТОВКИ

ответа змви:гелю.
3.11. ,Щолжностное лицо готовит ответ на письменное обращение

граждан, и п9редает его секретарю для подшIси руководителем, регистрацИИ И

отправки на указанный гражданином почтовый адрес с уведомлением, либО

(и) на адрес электронной почты.
з.Lz.оrтветственность за cBoeBpeмeнEtoe, всестороннее и объектиВное

рассмотрение обращений в равной степени несут все укЕшанные в резОлЮЦИИ
исполнители. ]4сполнитель и лицо, подписаIlшее ответ, несут oTBeTcTI}eHHocTb

за полноту, содержание, ясность и чёl:кость изложения сути оТВеТа,

достовернос,гь ссыпки на нормативные прав()вые акты.



3.13. Исполненными считаются обращения |раждан, если рассNrотрены
все поставлеI{ные в них вопросы, приняты необходимые меры и aBTopilM ДаНЫ

исчерпываюtцие ответы.
3.14. В с:гуlае, если данньIх, ук€ванныr( в обращении, недостаточно для

принrIтиrI окOнчательного решения, запрашLваются необходимые ма:гериzrлы

для закJIючени.$I и обоснованного принятия р()шения.
3.15. П,еред передачей ответов заявитеJrям на отправку секретарь

проверяет наличие подписей, соответствие и н€uIичие приложений, укi]:}анных
в ответе, пра]вильность написания индекса почтового отделения, адреса,

фамилии и иI{ициалов корреспондента и исхс|дящего номера письма.
3.16. Оформленные надлежащим образом ответы отправляются

секретарем а,цресатам почтовым отправлением.
З.|7 . Обрlащения граждан моryт посц/пать в Колледж в электронном

виде, как цо электронной почте, так II через интерактивный рЕвдел
официального iсайта Колледжа - (Интернет приёмная>.

3.18. Поступающие в Колледж обllащения в электронном виде

РУКОВОДИТеЛЯ, rDТВОТСТВеННЫМ За РеГИСТРаЦИЮпринимаютсrI секретарем
обращений цэаждан.

3.19. Порядок регистрации, рассмс)трения, наItравления ответов
заявителям на обращения, поступающие в эJIектронном вIIде, осуществляется
по аналогии (э приемом обращений в письмен,ной форме и определен в пунктах
3.2.- 3.1б. настоящего раздела.

4. Организация работы по приёму граждан
4.|. Личный прием граждан в Ко,пледже проводится директором

Колледжа и его заместителями. Информаuия о месте приема, а также Об

установленных для приема днях и часах ра}мещается на официальном сайте
Колледжа.

4.2. IJри личном приеме гражданин предъявляет дOкумент,

удостоверяющии его личность.
4.З, Сrэдержание устного обращения заносится в карточку личного

приема гражда,нина. В случае, если изложен.ilые в устном обращении фаКТЫ И

обстоятельст,вЕt являются очевидными и не цlебуют дополнительной прОВеРКИ,

ответ на обращение с согласия гражданина может бытъ дан Устно В хоДе

личного пр,иема, о чем делается запис.ь в карточке личного приема

гражданина. Е} остЕlльных слуrаях дается письменныЙ ответ по сущестВУ
поставленных в обращении вопросов.

4.4. ПиLсrlм€нноо обращение, принятое в ходе личного приемq подлежит

регистрации и рассмотрению.
4.5. В rслгI€l€l если в обращении содержатся вопросы, решение которых

не входит в компетенцию Колледжа граждilIину дается рtвъяснение, куда и в

каком поряд]ке ему следует обратиться.
4.6. В ,коде личного приема гражданину может быть отк€Lзано в

даJIьнейшем рассмотрении обращения, есл:и ему ранее был дан ответ по

существу поOтавленных в обращении вопросов.



5. Результаты рассмотренlия обращений граrкдан
5.1. I(онечными результатами предоставлениrI рассмотрения

обращения являются:

форме или в rформе электронного документа) вопросы или уведомление о
переадресова"нI{и обращения в соответствующую организацию или rrрган, в
компетенцию которого входит решение постitвленных в обращении Bol]pocoB;

отказ в рассмотрении обращени.п (устного, в письменноii форме
или в форме электронного документа) с изло;кением причин отказа.

5.2. Ilр,оцgдrr. рассмотрения обращения завершается путём
напI)авленая о]]вета или отк€}за по существу <lбращения заявителя и по.луt{ения
гражданиномt результата рассмотрения обращенvIя в письменной или устной
форме или в форме электронного документа.

б" Анализ обращений гражqдан, Ilоступивших в Колледж
6.1. ![иlэектор Колледжа осуществляют контроль за соблюдением

порядка расiсмtотрения обращений, ан€lлизIIрует содержание поступающих
обращений, прlинимает меры по cBoeBpeMe]IHoMy выявлению и устранению
причин наруIхения прав, свобод и законных IIнтересов цраждан.

6.2. Iiжlекварт€ulьно, по результатам работы с обращениями граждан,
секретарь фор,м"руе, отчёт с разбивкой на письменные и элек:гронные
обращения, по видам и типам обращенийп представляет его на утверждение
директору Колледжа с последующим размещением на официttльном сайте
Колледжа.

начшtьник отдела КаДРОВ 
Й./

Е.Д. ДаниJIенко


