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1. общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федершtьным закоЕом от

29.|2.201З Ns243-ФЗ <Об образовании в Российской Федерадии) и Федеральным законом от

02.05.2006 Ns59-ФЗ <О порялке рассмотрения обрычений гражда:r Российской Федерации),

1.2. ПопоЖение опреДеJUIеТ порядоК рассмотрения обращений гражд&Е, & именЕо, порядок

учета, регистрацИИ; РаССМОТрения и разрешения обращений граждан, контроля их исполЕения,

организации личного приема граждаJI в муниципаJIьное общеобразоватедьное )цреждеЕи9

Рождественск}.ю среднюю общеобраз ователъЕую школу (да-пее - школа).

1.3. Граждане, как правщло, родитеJIи (законные fiредставители) _обраrощихся, 
имеют

правО обращатьСя лично, а также направjUIТь в школу коллективные обращени,I. Обраrчония

могут направJUIться по почте, факсимильной связи, телеграфу, электронной почте и иным

информацйо"""* систеМаIvI общего пользования,' 
1,4,щля ремизации целей положения используются следующие основные термины:

1) обраiчение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган

местногО саN{оупраВлениЯ иJIи доJIжНостномУ лицу В IIисьмеЕнОй форме или В ФР,"
электроЕНого докуМента предЛожение, заJIвлоЕио или жалоба, а такжо устное обращение

гражданиНа в госудаРственньй оргаII, орган местного самоуправления;

) предложение - рекомендация граждztнина по совершенствованию законов и иньD(

нормативнъD( правовых актов, доятельности государственных органов и органо: 
Y_елс:l:j:_.л._

сап4оупраВления, развитию общественньD( отЕошений, улуqшению социапъfiо-экономическои и

иньD( сфер леятельности государства и общества;

З) заявлЪПие - просьба гражданиIIа о содйQтвии в реализации его конституционньD( прав и

свобод 
"n" 

*о"ir"туционЕьD( прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов

и иньD( нормативНьD( правоВьD( актов, недостатках в работе государственных органов, оргЕшов

местного саN{оу11равления и должностньж лиц, либо критика деятепьности указанньIх органов и

должностньD( лиц;
+; *-oOu - просьба'Гражданина о восстанОвлениИ или заIщиТе его нарушенных ПРШ, свобод или

законньIх интеросов либо прав, овобод или законньж интересов других лиц;

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временfiо или по специальному полномочию

осуществляющее функции представитеJIя власти либо_вьшоJIняющее оргаЕизадионно_

распорядИтельЕыо, административIIо-хозяйственные функчии в государственном органе или

оргаЕе местЕого самоупрrIвления.

2.Требования к обращению
2.1. ГражДанин В своеМ письменно* обрuщ.rии в обязательном порядке указывает либо

наименование государствеIIного органа или оргЬа мостного самоуправлени,I, в которые

напрtшJuIет письмеЕное обращение' либо фалrилию, имя, отчество соответствующего

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя,
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отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны бьrгь направлены

ответ, уведомление о переадресации обраrцения, излЕгает сугь предложения, зЕuIвления или

жалобы, ставит личную подпись и дату.
в слуrае необходимости В подтверждение своих доводов гражданин прилагает к писъменному

обращению документы и материалы либо их копии,

2.2, В обрuщar"", составленном в форме электронного докумонт4 гражданин в

обязательном порядко указывает свои фаrrлилlло,ъмrl, отчество (последнее - при Еалитши); адрес

электронНой по.Iты' IIо котороМу должЕЫ бытъ нагrРавленЫ ответ, уведомлеНие о переадресации

обращения. К обращению гражданин вправе приложить необходIмые док}менты и материыБI

в эпектронной форме.
2.з.В коллективном обращении указываются: фа:лtилия, имJI, отчество одIIого граждаЕинa

обратившегося оТ лица колЛектива и фамилии, инициалы и подписи Других члеЕов колJIектива,

с указанием конкретного адреса (почтового или электронного) по которому следует направитъ

ответ.
2.4. ответ на обраrцение граждан не дается в следуIощих ситуациях:

если в обращении не укЕu}аIIа фаrлилия гражданина, Еаправившего обращение, иIм

почтовыЙ адрес, по которомУ долже; быть напРавлеН ответ. Если в ука:}анном обрацении

содержатСя сведенИrI о подгОтавливаоМом, соворшаемом или совершенном противоправном

деяIIии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение

подлежиТ IIЕшравлеНию В государстВенньЙ орган в соответствии с его компотенцией;

еспи тексТ обращония прочесть невозможно из-за ого физичоского состояни,I, об этом

гражданину сообщается в течение семи дней от момента регистрации;' 
если в обраrцении содержатся нецонзурные либо оскорбитеJьнЫе вырo)кеНия, )црозЫ

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также ImoHaN,I ого семьи, об этом

гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если в IIисьменном обращении гра)кданиЕа содержится вопрос, на который неоднократно

давались flисьменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при

этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо

уполномоченное на то лицо вправе IIринrIть решение о безосновательности очередного

Ъбрuщ.r"" и прекращении пореписки с граждаЕином по данному вопросу при условии, что

укьанное обращение и ранее направляемьiе обращения направffIлись в. одиII и тот же

.о.улuрar"енньй орган, орган местного са}4оуIIравления или одному и тому же должностному

лицУ. О данноМ решениИ уведомJIяется гражданин, направившиЙ обращение,

2.5. Обращения граждан, не содержащие даЕных, указанЕьIх в пуflктах 2,|, - 2,з,

настоящ9го положения, признаются анонимным и рассмотрению не подлежит,

2.6. ПисьМенные обращениЯ гра)кдШ и маториаJIы к Еим, копии ответов, документы по

личному приему граждан формируются в дела в соответствии с номеЕклttтурой дел,

3. ПорядОк рассмоТрениЯ письменных (электронных) обращениЙ

3.1.Письменное обращение
момента поступления.

подлежит обязательной регистрации в течение трех дней о

обращение
в ж}рнало

3.2. После изу{ения обращения, проверки личньж даяньIх заJIвитеJUI,

регистрируется работником, ответствеЕным за работу с обращениями граждан

обраrчений граждан (приложение 1).t 
з.з. Принятие решения 11о рассмотрению письменньIх (электронньпr) обращениЙ граждан

осуществляотся р}ководителем, который назначает исrтолнителя и определяет сроки

рассмотрения обращения.
З.4. ПисьменЕое обращение, пост}цившее в государствеIIЕый орган, орга_н местного

самоуправления или должностному лицу в соотвотствии с их компетенциеЙ, рассмdтривается в

течение 30 дней со днlI регистрации письменного обраrцения

З.5. Обращения, нЬ требующие специального изуIениrI и (или) проверки, рассматриваются

в срок не более 15 дней.



3.6. Рассмотрение обращений грarкдан, содержащих вопрос61 !flттIиты прав ребенка,
предложеЕия по предотвращению возможньIх аварий и иньD( чрезвьтчайньтх ситуаций,
производится безотлагательно.

3.7.Исполнитель, назначенный рlководителем, готовит проект ответа на обращеЕие и
продставшIет его в установленные сроки руководителю на утворждение.

3.8.Содержание проекта ответа не должно противоречить законодательству РФ и
принrIтым в обществе этическим HopMaI\{.

3.9. Если дJIя рассмотреIIия обраrцения гражданина требуется полrIение доrrолнительньD(
материалов, исполнитель готовит и HaпpaBJuIeT необходимые письма-запросы.
Государственньй орган, орган местного самоуправпения йIм должностIIое лицо rrо

наIIравленЕому в установлонЕом порядке запросу обязаны в течение 15 дней предост€tвить

документы и материаJIы, необходимые дJuI рассмотрения обращения, за исключением
докумеЕтов и материчUIов, в которых содоржатся сведеЕия, составJUIющие государственнlто или
иную охраняемlто федера;rьным законом тйну, и для которьж установлен особый rrорядок
предоставления.

3.10. Запрос составJuIется в трех экземпJuIрах: один направляется по назначению, другой -
заJIвителю обратцения, третий остается в школе.

3.11. При полr{ении проекта ответа на обращение, руководитель проверяет его на
предмет правильности оформления, полноты информации, соответствия выводов
действующему законодательству.

При согласии с представленным проектом ответа, руководитель передает его дJuI
направления зtulвителпо. Если не согласен, возвращает исполнителю на доработку с указанием
сроков устранения недостатков.

3.12. Если ответ по существу поставленЕого в обращении вопроса в силу каких-либо
причин дать нельзя, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможЕости дать
ответ.

З.13. Обращение должно быть рассмотрено с yIeToM всех нюансов, а факты и доводы,
изложенные в нем, должны быть провереЕы с точки зрения полноты, логичности, законности,
обоснованности и достоверности.

Ответы на обращения граждаЕ должньi быть аргумеIIтированными, с разъяснонием вQех

затрон}тьiх в нем вопросов, а если в удовлетворении обращения заявителю отка:}ано -
содержать четкое разъяснение порядка обжа-ltования принятого решения с указанием органа
(должностного лица), к которому может быть направлена жалоба.

3.14. При оформлении ответа на обращение необходимо р}ководствоваться правилаN,Iи

делопроизводства и оформления исходящих документов. Ответ дожжен содержать дату,
рогистрационный Еомор докумеЕтц фамилию, имя и отчество заlIвителя, ого тtочтовый адрес,
текст (ответы Еа поставленные вогtросьт), Еаименование должности лица, подписавшего
документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнитоJuI.

4. Организация личЕого приема граждан.
, Порядок рассмотрения устных обращений

4.1. Личный прием граrкдан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устных
обращений граждаЕ и юридических лиц, относящихся к компетенции l[Iколы, сокращения
количества письменньтх обращений, организации предупредительной работы, установления и

устранеIrия причин невыполнения должностными лицами возложенных на них обязанностей.
4.2.Как правило, прием граждан осуществляется руководителем цколы. При

необходимости руководитель может для решения вопроса rrригласить своих запtестителей,
заведующих отделенилли, препЬдавателей или других работников школы.

4.3. ИнформацшI о месте приема, а также об установлеЕньIх для приемадня:х и часах

доводится до сведения грilкдан через информационньй стенд и официа-пьный сайт Школы.
4.4.При личном rrриеме гр€Dкданин должен предъявить документ, удостоверяющий его

личность.



4,5, Содержание устного обрап{ения заносится в карточку лиrшого приема граждаЕина(приложение 2), В слц,чае, aaо" Ъaооженные в устном обратцении факты и обстоятельства
]вляются 

очевидныМи и Ео требуют дополнительной проверки, отвот на обратц9ние с согласиягражданина может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке личногоприема грilкданина, В остальных слr{мх дается письменньй ответ по существу поставленньD(в обращении вопросов.
4,6, УстнЫе обрапIени,I могут поступать при проведении прием4 во время телефонныхпереговоров и рассМатривttются в сJггIаJIх, когда изложеЕIIые 

" 
Ъ"' факты и обстоятельстваочевидны и не требуют допоJIIIительной проверки9 личЕости обращающихся известIIы иустаIIовлеНы. На устные обращениЯ, как правИло, дается ответ в устной форме.4,7, Информация об устньгх обращениях может быть вк.тrючена в журнzlл обраrцений.

5. Ответственность за нарушеЕие закоЕодательства об обращениях граждан

5.1. ОтветствеЕЕость за организацию
руководитеJUI школы.

рассмотрения обращений граждан возrагается на

5,2, ПерсОнальнаЯ ответств9НIIостЬ за своевременно9 и качествsнное рассмотрениеобращений |раждан, подготовку ответа в установленный срок и достоверность изложенЕьж внем даннЬж, возлагается на непосредственного исполнителя. Отсутствие непосредствеЕЕогоисполнитеJш (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) не a""*u., с руководитеJUI школыответственности за своевремеЕное и качественное рассмотрение обратцений граждан.5.3. Неправомерный отказ в приеме иJIи рассмотреции обращений граждан; нарушениесрокоВ или порядка их рассмотрения; принrIтие зЕlведомо необосновзшного, незакошIого
решеЕI,LI; преследоВаЕие |рzDКдаЕ за критику; предоставлеЕие IIедостоверной информации либорiвглашение сведеЕий О частной жизни граждaнина (без его согласия;, а также Другиенарушения законодательства об обрацениях |раждан влекут за собой ответственIIостьдолжностньж лиц в соответствии с зЕlконодательством Российскоr Федерации.

6. Заключительные положения

6,1, Настоящее Положение разработ€lно в соответствии с Уставом школы и вводится вдействие в устЕlновленном им порядке.
6,2, Изменения в настоящее Положение могут быть внесены при изменениизаконодательства в области рассмотрения обращений граждан.


