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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений гражданв муниципаJIьном образовательном учреждении средней общеобразовательной школекОбразовательноМ комплексе лЪ 1) (да.гrее Школа, образовательное учрехсдение)определяет порядок работы должностных лиц Школы по организации приема,
регистрации, учету и рассмотрению сообщений, содерх(ащих информацию о фактахнеисполнения должностных обязанностей работниками Школы или превыпIеIIия
полIIомоLIИй со стороны работников, а также нарушений коррупционtтой направленности,
необоснованных запретов, ограничений, и иных нарушений федеральноI,о, региоIlальногозаконодательства, Устава II Iкольi, локальных нормативIIых актов,

1,2, В работе с обращеНиями граЖдан должностные лица Школы руководствуIотся:
-- Конституцией Российской Федерации;

-щекларацией прав и свобод человека и грая(данина (lIринята Верховtлым СоветомРСФСР 22.11,1991 г.);

-Федеральным законом Российской Федерации от 2.05,2ооб N9 59-Фзко порядltе рассмотрения обращений граждан Российской Федерации);

-Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2ооб ль l52-Фз
<О персонаJIьных дашIых);

-ФеДеРаЛЬНЫМ 
ЗаКОНОМ Российской Федерации от 29.\2.2O12N9 273_Фз коб образовании

в Российской Федерации>;

-ФедеральныN,I 
законоМ РФ от 14.07.2022 J\ъ 298-ФЗ ко внесеtlии изменений в

Федеральный закон <об образовании в Российской Федерации);

-Уставом Школы;

-локаJIьными 
нормативными актами Школы.
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1,3, основные понятия, применяемые в настоящем Положении.
обращения гратсдан - индивидуальные или коллективные предложения, заявления,жалобы, изложенные в письменной или устной форме, поступившие в порядке,

установленном настоящим Пололtением.
предлотtендд - обращения грilкдан, в которых содержатся конкретные меры,направленные на улучшение оргаrIизацииидеятельЕости образовательного учреждения, насовершенствоваI{ие и решение вопросов социально-экоI{омического разI]ития Шtсолы.
ЗаявлениЯ - обращеНия грu,кдан, в которых содержатся просьбы о разъяснеIIиипорядка реализации принадлежащих им прав и свобод, .uпр..rпЪrных в Конституции

РоссийскОй ФедераЦии, федеРальныХ законах, Уставе Школы и нормативIlо-правовых
актаХ РоссийскОй Федерации, регулирующие отношения в сфере образования.

Жалобы - обращения граждаI{, в которых содержатся требоваIIия о восстаIIовлении
их праI], свобод или законных интересов, нарушенных действиями (бездействием) и (или)
решенияМи должноСтныХ ,lIиц ШкоЛы, а также Других граждан, в том числе участI{иковобразовательного процесса.

Ilовторllыс обраIrцеIlия
лиtlа по одIrо]\{у и тому же
рассN,IотреlIия иJ]..и заявитель не
)I(e лица и по одIIому и тому же
сttитitlотся первичIIыми.

Аrrоlrимrrые обращения - письма грarкдан без уtсазания фамилии, адреса, покоторому должен быть направлен ответ. По таким обращениям ответ }Ie дается.L4, Настоящее ПоложенИе ис,,олНяется административI{ыми работltикамиТIТколы, осуществляIощими работу с обращениями граждаII и несущими устаI{овленнуIозаконодаТельствоМ Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту иlтравильность рассмотрения обращений граждан.
1,5, Еслrи предмет обращения выходит за рамки IIепосредственttой компетеIlции

образователыIого учреждения, граждаIIиIIу дается рекомеIIдаIIия обратитьсяt в opI.aII,курирующий данный вопрос или) при возможности, решение вопроса может
осуществляться Школой во взаимодействии с органаN4и исполIIительной власти
(организаЦиями, учреждениямИ), к сфере деятельности которых относятся поставленные в
обращении вопросы.

2, ПоряДок рассмОтреIIия письменных (элеlстроllllых) обращеllий

2,1, Организация работы с письменными (электронrrыми) обращепиями граждан
должI{а обеспечивать необходимые условия для осуществЛения, предоставЛенного игарантирОванногО гражданаМ Конституцией Российской Федерации права обращаться с
предложеI{иями, заявлениями и тсалобами в письмеFIной форме и LIерез электронные
средства коммуник ации.

2,2, ответственность за организацию и состояние делопроизводстI]а по письмам и
электронным обращениям грarкдан несёт директор Шrсолы.

2,З, Принятие решения по рассмотрению писем и электроIrных обращеItий
осуществляется директором Школы.

2,4, Непосредственное исполнение поручений по письмам и электронным
обращениям граждан осуществляется заместителями директора, педаI,огами, другими
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- обращения граждаII, поступившие от одI{ого и того же
вопросу, еслИ со времеНи подаLIи первого истек срок
удовлетворен данным ему ответом. Письма одпого I.I ToI.o
вопросу, поступившие до истечения срока рассмотреIIия,
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специалистами Школы, которые при необходимости составляIот письменный ответ на
обращение.

2,5, Письменное (электронное) обращение подлеlttит обязательной регистрации в
течение трех дней с момента поступлеIIия в Школу секретарем, ответствеIIным за ведеIIие
делопроизводства в журнале yLIeTa.

2,6, Щелопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от Других видов
делопроиЗводства' Письма' электронные обращения грa,кдан после регистрации иоформления резолюции директора Школы передаIотся на исполнеI{ие специалисту.

2,7, Письменное (электроlIное) обращение, содержащее вопросы, не входящие в
компетенцию директора Школы, направляется в течение семи дней со дня регистрации в
соответствутощий орган для решения поставленных в обрашlении вопросов с
уведомлением грarкДаниFIа, направившего обраrr{ение.

2.8, Заместители директора и другие специалисТЫ ТIТlgлбI по направленному в
установленном порядке запросу государствеI{IIого оргаIIа или должIIостIIого лица,
рассматриваIощего обращение, обязаны в течение 15-ти дrrей (или в сроки, установлеIlItые
регламентом деятельности органа законодательной или исполнительной государственной
власти) предоставить необходимые документы и материilJIы.

2,9, ПисьмеIIное обращеtlие, поступившее в Шкt_lлу, рассматривается в .гечение з0
дттей со дня регистрации.

2.10. В исклIочительных случаях директор Школы
рассмотреIтия обращения, направив заявителю промежуточtlый
дlrей, уведомив об этом грarкданина, направившего обращение.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится rIa tIерабочий
деLIь, днём окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2,11, ответ на обращение подписывается директором Школы. RaTa исполнения и
исходящий номер письма проставляется специ€UIистом по делопроизводству после того, как
письмо подписано.

2,12, ПРИ ОфОРМЛеНИИ ОТВеТа на обращение необходимо руководствоваться
правиламИ делопроиЗводства и оформлениЯ исходящих документов. ответ должеII
содержать дату, регистрационный номер документа, фамилиlо, имя и oTLIecTBo заявителя,
его почтовый адрес, текст (ответы на поставленIIые вопросы), IIаимеIIовацие должIIости
JIица, подписавшего документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

2,1з, Письменное обращение гра}кданина должпо содержать наименоI]ание
образовательного учреждения, фамилию, имя, отчество дол)I.,{остного лица либо его
доJIжность, фамилиtо, имя, отчество заявителя, по.tтовыЙ адрес, по которому IIужIIо
направить ответ, уведомление о IIереадресации обращения, дату и личнуIо подпись.

В случае необходимости (чтобы подтвеРдить свои доводы) гра>rсда}IиII мо}кет
приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2,14, В обращениИ, составленноМ в форме электронного документа, граждаIIилI
должеН указать: свои фамИлиIо, имя, отчество; адреС электронной почты, есJIи ответ доJIжеII
быть направлен в форме элеI<тронного документq поаIтовый адрес, если ответ доллсен быть
направJIен в письменной формеi Дату и личную подпись. К обращениIо гражданиII вправе
приложить необходимые документы и материалы в электронrrой форме. Takrke oll может
}Iаправить эти документы или их копии в письменной форме по почте.

2,15, В коллективном обращеIiии указываIотся: фамилия, имя, отчество одItого

вправе IIродлить срок
ответ, не более чем rrа З0



гражданина, обратиьшегося от лица коллектива и фамилии, инициалы И подписи Другихчленов коллектива, с указанием конкретного аДРеса (почтового или электронttого) покоторому следует направить ответ.
2.16. ответ на обращение граждан не дается ts следующих ситуациях:

-в обраЩении не укЕ}зана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовыйадрес, по которому должен быть направлен ответ;

-TeItcT 
обращения прочесть невозможно из-за его физи.rеского состояния, об этомгрu'кданину сообщается в течеIIие семи дней от момента регистрации;-__в обраЩепии содеРжатсЯ IIецеIIзурПые либО осtсорбителыIые вырDкеIIия, угрозы жизни,здоровьIо и имуществу должностIIого лица, а также LIленам его семьи, об этомгражданину сообrrlается о недопустимости злоупотребления правом;

-в 
обращении содер}катся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершепIIом

противопРавIIоМ деянии, а также о лице, его подготавливаIощем, совершаIощем илисовершившем' обраrцение подлежит направлению в государственный оргаI{ всоответствии с его lсомпетенцией;

-в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему palree был данответ пО существУ и прИ этоМ в обращении не приводятся IIовые дово/Iы и,'иобстояте,тtьства, гражданиIIу сообщается решение о безос}Iовательности очередного
обращения и прекращении переписки по данному вопросу.

2,17, Обращения граждан, не содержащие данных, указанных в пунктах 2.Iз. - 2.I5.
IIастояII{его Полохсения, признаIотся аI{онимньIм и рассмотреI{иIо не подлежат.

2,18' ответы на обращеtтия граждан должпы быть аргумеIIтироваIIными, с
разъяснением всех затронутых в IIем вопросов, а если в у/IовлетвореI{ии обращения
заявителIо откiLзано - содержать четкое разъяснение порядка обжалования принятого
решеIIия с указаI{ием оргаIIа (долтсностного лица), к которому может быть направлена
rкалоба.

3, ОрганllзациЯ личногО приема гра)цдаII. ПорядоlС рассмотреIIия устIIых обраllцеllиl:,i

З,1, Личный прием граждан осуществляется в целях оперативIlого рассмотреIIия
УСТНЫХ ОбРаЩеНИЙ ГРаЖДаН И ЮРИДических лиц, отFIосящихся к компетенции школы,
сокращения количества письменI{ых обращений, организации предупредительной работы,
установления и устранения причин невыполнения должIлостI{ыми лицами возложенIIых IIа
ttих обязаlIностей.

3,2, Прием граждан осуществляется директором ТТIколы. При необходимости
/IиректоР можеТ для решеНия вопроса пригласиТь своиХ заместитеЛей, педагоГов илИ Других
работниttов Школы.

з,3, Информация о месте приема, а также об устаtrовленных для приема дIlях и часах
доводится до сведения грa)кдан через информационный стенд и официальный сайт
Школы.

3,4, При личном приеме гражданин должен предъявить документ, удостоверяlощийего личIIость.
з,5, Содержание устного обращения заносится в журнал обращений грDI(даII

(Прилоlкение 1), В слуT ае, если изложенные в устном обращеllии факты и обстоятеJIьства
являIотся очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ rra обраrцение с



согласия грa)кдаIIина может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в журпале
обращеrrий грокданин. В остальных случаях дается письменный ответ по суIцеству
поставленных в обращении вопросов.

3,6, Устные обращения могуТ поступать при проведении Ilриема, во время
телефоннЫх переговОров И рассматрИваютсЯ в случаях, когда изложенные в них факты и
обстоятельства очевидны и не требуют допоJlнительной проверки, лиLIности
обращаtощихся известны и установлены. На устные обращеttия .rо телеrрону, как правило,
дается ответ в устlrой форме.

4, Права грая(даIIина при рассмотреlлии обраlцеIlия. Гараllтии безопасlrосl.rl
граждаIIиIIа в связи с его обращеIIием.

4,1, При рассмотрении обращения должностным лицом граждапин имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой обих истребовании, в том числе в электронной форме;

-знакомиться 
с докумеIIтами и материалами, касаIощимися рассмотреllияt обращеIIL{я,

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы Других лиц;

-ПОЛУqalЬ 
ПИСЬМеНПЫЙ ОТВеТ ПО СУЩеСТВУ ПОставлеIlных в обращении вопросо]],

уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган
N4естного самоуправления или должностному лиЦУ, в компетенциIо которых входит
решеIIие поставлеIIIIых в обрашlеttии вопросов;

-обращатьсЯ 
с rкалобоЙ I{a приIlятое по обращеlrиlо решеIIие или на действие(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в адмиIIистративном и (или)Судебном

порядке в соответСтвии С законодаТельствоМ Российской Федерации;

-обраrцаться 
с заявлеIIием о прекращении рассмотреI{ия обращеllия,

4,2, Запрещается преследование граждаIIина в связи с его обращением с критикой
деятелL}Iости Школы иJIи лоJI)Iсностного лица, либо в Llелях восстановлеI{ия или заIциты
своих прав, свобод и закоrIIIых plнTepecoB, либо прав, свобод и законIIых иIIтересов других
лиц.

4,з, Пр' рассN,Iотрении обращения не допускается разглашение сведеttий,
содержащихся в обращеtlии, а также сведеrrий, касающихся частttой х(изни гражданиIrа, безего согласия, Не является разглашением сведений, содержащихся в обраtцении,
направление письменного обращения в государственный орган, орган местного
самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решениепоставленных в обращении tsопросов.

5, ItоllтролЬ за исполНепиеМ ответоВ IIа письменIIые (элеlстроllllые) обращеIIия
граilцан

5,1, Порядок постановки писем на контроль определяется директором IТIко.ltы.
5,2, Организация контроля, ход и сроки исполнеIIия ответов tла обращения граждаII

фиксируrотся в )Itурнале учета делопроизводителем.
5,3, Письменные обращения граждан, копии ответов, документы по лиLIному приему

грa)кдан формируются в делах в соотвегствии с утвержденной номенклатурой дел.
5,4, Письма и материалы по устному обращению хранятся пять лет, посJIе чего

составляеТся акТ об их уничтожении, подписанныЙ членами комиссии и утI]ерждается



директором Школы.

6. Заклlо.tительные положеIIия
6.1. Пололtение является локальным нормативным актом Школы.
6.2. Срок действия Пололtения не ограничен.
6.2. При изменении законодательства в Пололсение

соIласно пункту 6.1.
вносятся измеIIеIIиrI в порялt(с



ПрилоlIсеlrие 1

Форма журllала обращений граllцан

Ne

п/п

Фио
обратившегося

родителя (законного
представителя)

Краткое содержание
обращения

Время приема Телефон
эбратившего
]я родителя

Информация об
исполнении

(принятом решении)
1 2 3 4 5 6


