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1. Обшие положения

1.1. Настоящее Положение 'Ьпределяет порядок учета,

регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан в

школа)> (далее-ГСОШ), а
Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
<<Гапкинская средняя общеобразовательная
также контроль за их исполнением.

1.2. Регулирующее действие Положения распространяется на

обращения, полученные в IIисъменной или устной форме, на JIичном

приеме, по почте, телефону, электронной почте и иными
информационными системами общего пользования.

1.З. Рассмотрение обращений граждан в ГСОШ регламентируется
следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29,\2.2012 J\Ь24З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации) ;

- Федер€шIьным законом от 02.05.2006 М59-ФЗ (О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>;

- ФедераJIьным законом Российской Федерации от 27.07.2006

Ns149-ФЗ
(Об информации, информационных технологиях и о защите

информации>>;

это обращение в письменной форме или в форме электронного

документа), заявление и жалоба, а также устное обращение |ражданина;
Преdложенuе - пожелания или рекомендации по улу{шению

отдельных направлений деятельности школы, совершенстВоВаНИЮ

лок€шьных нормативных правовых актов, регулирующих ее деятельность;

Заявленuе - просьба |ражданина о предоставлении какой_либо

информации или документа, содействии в реzrлизации его

конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод

других лиц, либо сообщение о нарушении законов

и иных нормативных актов, недостатках в работе школы, либо

критика должностных лиц;

}Itалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных

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

интересОв другиХ ЛИЦ: вследствие нарушения работниками школы требований

законодательства, этических норм и правил поведения и т.д.



2.Права граждан и обязанЕости должностных лиц

ГСОШ при рассмотрении обращений,

2,t.ПрирассМоТреНииобращениявГСоШгражданиниМееТПраВо:
2.|.|.Представлять дополнительные документы и материаJIы либо обращаться с

просъбой об их истребов ании,в том числе в электронной форме,

обращения, еслиэто не затрагивает права, свободы и законные интересы других пиt

и если в указанных документах и материаJIах не содержатся сведени,I

составJIяющие государственную или иную охраняемую федералъным законо

тайну.
2.1.3.получат писъменный ответ по существу поставленных в обращени

воtIросов, уведомление о переадресации писъменного обращения в государствен

орган, орган местного самоуправления или должностному JIицу, в компетен

действие (бездействие) с связи с рассмотрением обращени,I в административном

(или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ,

2. 1.5.Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения,

2.2.Щолжностные лица ГСОШ:

2.2.tобеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрен

обращений граждан, В случае необходимости- с участием граждан, направивш

рассмотрения обрашlений документы и материЕtлы в других государственн

органах, органах местного самоуIIравленйя и у иных должностных Лиц,

искJIючением судов, органов дознания и органов предварителъного следствия,

2.2.з.щают писъменные ответы по существу поставленных в обращени

вопросов.
2.3.конфиденци€шьные сведения, ставшие известными должностным лицам пр

,клп,,,ьтттхтз т"пяý.пян не могчт бытъ исшолъзованы вО ВРеД ЭТИ

рассмотрении обращений граждан, не могут бытъ исшолъзованы во ВРел э,I"L

ГражДанаМ'ВТоМЧиспе'еслиониМоryТпоВЛеЧъУЩеМлениечесТииДосТТоинст
гоаждан.
-f

2.4. Требования, учитывающие особенности работы с обращениями граждан

обращениями на сайте ГСОШ;
-обеспечение при направJIении заявителем обращения в форме электронно

документа представления

обращение в ГСОШ.
заявитеJIю электронного сообщениrI, подтверждающе



3.Прllем и регистрация писем грая(дан

. ::3-:.-енilя в соответствии с должностными обязанностями,

].]. Поступающие обраrцения с копиямИ документоВ (например, коlти

:__:е.татов. дипломов, трудовых книжек и др.) прикрепляются к тексту обращения

поrr ченные подлинники док}ментов, ценные бlмаги возвращаются гра}кданам п(

aKTi,,

3.з. Обрашдения граждан, копии ответов на них и док}менты, связанньiе с и

разрешением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой,

з.4. Поступившие писъма граждан регистрируются секретаре-

образовательного у{реждения в журнЕtJIе ремстрации обращений (прuложенuе I),

п Регистрационный (вхолящим) номер письма состоит из порядкового номе

поступившего обращения в пределах календарного года и индекса дела

номенкJIатуре.

П ЕслИ заявитеЛь прислал несколько писем, но по разным вопросам, то

кажДоеПисъМоПросТаВляеТсясВойреГисТрационныйноМер.

П Если письмо переслано, то в журнале (в графе (шримечание)) указывает

откуда оно пOстулило (от администрации, городской прокуратуры, отдел

образования и т.д.)

п Повторные письма ставятся на контроль, Пр" работе с ними подбираютс

имеющИеся докУменты по обращениям данного заявителя, В журнаJIе учет

ИреГисТрациоНно-конТролънъIхкартоЧкахцрисВаиВаеТсяоЧереДно

регистрационный номер,

з.5. После регистрации обращения на11равляются директору

оформлениrI резолюции с указанием исполнителя, порядка и сроков

ГСоШ дл
исполнения

_: . В'-С ПосТуПаЮЩИе В образователЬНое У{режДение обращения

_],l_,:]..]_-trтся и оформляЮТся В Денъ их ПосТУПЛеНия секреТареМ



4.Требования к обращению

.,-1. ,-_.-.е!,тво заявителя, почтовый адрес, по которому нужно направить ответ,

. .:_ _ ].1..eille о переа.]ресации обращения, дату и личн}то подпись.

В случае необходимости (чтобы подтвердить свои доводы) Iражданин мож
приложить к письменному обращению документы и матери€шы либо их копии.

4.2. В обращении, составленном в форме электронного документq |раждани
должен указать: свои фамилию) имя) отчество; адрес электронной почты, если

должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, есл

ответ должен бытъ направлен в письменной форме. К обращению |ражданин вп

приложить необходимые документы и материЕtлы в электронной форме. Также о

может их направитъ эти документы илиихкопии в письменной форме по почте.

4.3. В коллективном обращении указываются: фамилия) им1 отчество одно

гражданина, обратившегося от лица коллектива и фамилии, иници€UIы и подпис

других членов коллектива, с указанием конкретного адреса (почтового ил

электронного) по которому следует направитъ ответ.

4.4. Ответ на обращение граждан не дается в следующих ситуациях:

П если в обращении не yкztзaнa фамилия гражданина, направившего

обраrцение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен

ответ;

из-за его физическоП если текст обращения прочесть невозможно
состояния, об этом гражданину сробщается в

момента регистрации;

П если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные

выражения, )црозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а

также членам его семъи, об этом гражданину сообщается

недопустимости злоупотребления правом ;

течение семи днеи



Ш ееIи в Iшсьменном обращении гражданина содержится вопрос,
: _ _ t-]Ь_й e\I\ ранее был дан ответ по существу и при этом в обращении н
*:,.зоrятся новые доводы или обстоятельства, гражданину сообщаетс
--,.HiIe О безосноВательноСти очередного обращения и прекращен
_3:e:l;1cKI1 по данному вопросу.

] *;,;ьl,:енные обращеНия гражДан И материалы к ним, копии ответов,
: - ,'-"',:-l- - Ь- ПО .lI1ЧНОМУ ПРИеМУ Граждан формирlтотся в дела в соответствии с
_-l _'"1;:-_:- _: _', РОЙ :е--Т,

5. Поря:ок рассмотрения письменных (электроцных) обращений

5,1,гftlсьrlенное обращение подлежит обязательной регистрации в течение тре
.rней с момента поступления в ГСОШ.

5,2, После изr{ениrl обращения, проверки личных данных заявителя
обращение регистрИруется работником гсош, ответственным за рабоry
обращениями граждан в журнаJIе регистрации обращений граждан (приложение 1).5,3, Принятие решениrI по рассмотрению письменных (электронных
обращений граждан осуществляется руководителем гсош, который н€вна
исполнителя и определяет сроки рассмотрения обращения.
5.4.срок рассмотрения обраlцения составляет з0 дней со дня регистрации.
исключИтельныХ случаяХ он может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
продлении срока рассмотрения |р ажданин уведомляется о фициалъно.5,5. ОбращениrI, не требующие специалъного изу{ения л (или) проверк
рассматриваются в срок не более 10 дней.

5.6. Рассмотрение обратцений граждан, содержащих вопросы защиты п
ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и ин
чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

5.7.исполнитель, назначенный руководителем, готовит проект ответа н
обращение и представляет его в установленные сроки руководителю
утверждение.

5.8.содержание проекта ответа не должно противоречить законодательству
РФ и принятым в обществе этическим нормам.



5.9. Всли для рассмотрения обращения |ражданина требуется пол)п{ен

-J-оJнительных матери€Lтов, исполнитель готовит и направляет НеобхоДИМ

письма-запросы. Государственный орган, орган местного само}.правления ил

должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу обязаны

течение 15 дней предоставитъ документы и матери€tlIы, необходимые

рассмотрения обращения, за исключением документов и материаJIов, В КОТОРЫ

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраня

федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядо

предоставления.

5.10.Запрос составляется в трех экземплярах: один направляется п

назначению, др)дой - заявителю обращениrI, третий остается в школе.

5.11. При полу{ении проекта ответа на обращение, руководитель проверя

его на предмет правильности оформления, полноты информации, соответстви

выводов действующему законодателъству.

гфи согласии с представленным проектом ответа, руководитель передает

для направления заявителю. Если не согласен, возвращает исполнителю н

доработку с указанием сроков устранения недостатков.

5.12.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса

либо причин дать нельзя, гражданину, направившему обращение,

невозможности датъ ответ.

5.13.ОбРащение должнО бытЬ рассмотрено с у{етом всех нюансов, а факты

доводы, изложенные в нем, должны быть проверены с тоЧки ЗРеНИlI ПОЛНОТЫ

логичности, законности, обоснованности и достоверности.

ответы на обращения граждан должны быть аргументированными,

разъяснением всех затронуtых в нем вопросов, а если в удовлетворении обращени

принrIтого решения с ук€Iзанием органа (должностного лица), к которому мо

быть направлена жаlrоба.

5.14.при оформлении ответа на обращение необходимо руководствоватьс
правилами делопроизводства и оформления исходящих документов. ответ дожж

номер документа, фамилию, имя и

отчество и номер телефона исполнителя.

6.1. Личный прием граждан

устных обращений граждан и

ГСОШ, сокраIцения количества

Порядок рассмотрения устных обращений.

в силу каких
сообщается

содержатъ д?ту, регистрационный
заявителя, его почтовый адрес,

наименование должности лица,

текст (ответы на поставленные вопросы)

подписавшего документ, его фамилию, имя

6.Организация личного приема граждан.

осуществляется в целях оперативного рассмотрени
юридических лицl относящихся к компетенци,

письменных обращений, организации



; -'.:lре.]итеjlьноЙ работы, установления и устранения причин невыполнения
_t].]хностными лицами возложенных на них обязанностей.

6.2.Прием граждан осуществляется руководителемГСОШ . При необходимост
руководитель может для решениrI вопроса пригласить своих заместителе
заведующих филиалами, преподавателей или других работников школы.

6.З. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днrIх
часах доводится до сведения граждан через информационный стенд и официальны
сайт ГСоШ.

б.4.Гфи личном приеме гражданин должен предъявить документ,

удостоверяющий его личность.
6.5. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятелъст

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращени
с согласия гражданина может быть дан устно в ходе приема. В остальных слу{ая

дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6.6. Устные обращеншI могуt поступать при проведении приема, во

телефонных переговоров и рассматриваются в случаях, когда изложенные в ни

факты и обстоятельства очевидны и не треб}.ют дополнительной
обращающихся известны и установлены. На устные обращения,
ответ в устной форме.

6;l.
обращений.

Информация об устных обращениях может быть включена в журнал

проверки, личн
как правило, даетс

7. Обобщение и анализ письменных и устных обращений граждан
7.\. fiиректор образовательного учреждения или по его поручению други

должностные лица должны систематически анЕLлизировать и обобщать предложения
заявления, жалобы |раждан и содержащиеся в них практические замечания. Цель
своевременное вьuIвление и устранение причины, порождающей нарушение п
заявителей, зашита интересов граждан в соответствии с законодательством, а такж
совершенствование организационной к управленческой деятелъности в систем
образования данной территории.

7.2. Обобrцение обращений можно осуществлять по следующей примерно
классификации: по адресу обращений (в том числе поступающих из вышестоящи
организаций и др.): по типам и видам образовательных 1"rреждений; скольк
попу{ено и рассмотрено коллективных, индивидуаJIьных, анонимных обращений;
направлениям работы (по классификатору тем). Проводится количественный
качественный анаJIиз всех поступивших обращений с характеристикой фактов
изложенных заявителями и ук€lзанием результатов: в частности, какие ф
подтвердилисъ полностью или частично. По результатам анаJIиза предс

информация с конкретными рекомендациями по совершенствованию работы в



шпросе- Материалы офоРмляютсЯ в виде обобщенных сведений, таблиц и
ýшlхсправок.

& ФормИрование и хранение деЛ по письмам и устным обращениям
граждан

: - З:е rостr,пившие письма и устные обращения граждан после их р€врешени
* -: _:- ]э_.Ь возвращены секретарю со всеми относяrцимися к ним материалам
- 

- 1 :* . ]_:-.ilзованного y-IeTa и формирования дел. Формирование и хранение дел
"a _ _:_;_-.,1Я_\I ГРаЖДаН У ИСПОЛНИТеЛЯ ЗаПРеЩаеТСЯ.

! :, Гfutсыtенные обращения граждан, копии ответов на них и документы
,::,-.;::1bie С ИХ РаЗРеШеНИеМ, а ТаКЖе ДОК}МеНТЫ ПО ЛИЧНОМУ ПРИеМУ
:.:}.1lIp\ ются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

8.З. В ПРОЦеССе формирования дел проверяется также правильность оформлен
f oK\fIeHToB (подписи, даты, индексы, адресаты). Недооформленные
неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.

8.4. Письма и материаIIы по устному рассмотрению обраrцений
\ранятся пять лет, после чего уничтожаются.

8.5. ПО исТечении установленного срока хранениrI документов п
ПРеДЛОЖеНИяМ, ЗаяВлениям и жалобам граждан составляется акт об их уничтожении
КОТОРыЙ Подписывается членами экспертноЙ комиссии и утверждается директор
образовательного у{реждения.

9. ОтветсТвенность за нарушение законодательства об обращениях граждан

9.1. Ответственность за организацию рассмотрения обращений |ражда.
возлагается на руководителя ГСОШ.

9.2. Персональная ответственность за своевременное и качественн

РаССМоТрение обращениЙ граждан, подготовку ответа в установленныЙ срок
достоверIIость изложенных в нем данных, возлагается на непосредственно
исПоЛнителя. Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнъ, отпуск
КОМаНДИРОВка и т.п.) не снимает с руководителя школы ответственности
своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан.

9.3. Неправомерный откzIз в приеме или рассмотрении обращений граждан
нарушение сроков иIIи порядка их рассмотрения; принятие заведо
необоснованного, незаконного решения; преследование граждан за критику
предоставление недостоверной информации либо р€вглашение сведений о частной
жизни гражданина (без его согласия), а также другие нарушениrI законодательства



обращениях граждан влекуI за собой ответственность должностных лиц в
_- .r л в етствии с закон одательств ом Ро ссийской Федер ации.

10. Заключительные положения

10.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы
вводится в действие в установJIенном им порядке.

10.2.Изменения в настоящее Положение могуг быть внесены при изменении
законодателъства РФ в области рассмотрения обращений граждан
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