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(УТВЕРЖДЦО)
Щиректор МОУ средней
общеобразовательной шlсолы

от 2З января 20i 7 года ватово
Михайлова С.Б.

N9 10/2
от 23 января 2017 года

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращенпй граждан в МоУ СоШ j\Ъ I

р.п.Кузоватово

I. общие полоlкенпя.
1. Положение о порядке рассмоцениJI обращеЕий граждан в МОУ СОШ ЛЪ

1 (далее - Положение) разработано в соответствии с Констиryцией Российской
Федерачии, Федеральным законом от 2 мая 2006 г, N 59-ФЗ ''О порядке
рассмотрения обращений гракдан Российской Федерации" и определяет порядок
реIистрации и рассмотренш{ обращений граждан, коЕ.rроJIя за их исполнением,
организации приема граждан.

2. Предусмотренный Положецием

Рассмотрено
на засед:lнии педсовета

грая{,дан распространяется на обращения
нар},шениях законодательства Российской

порядок рассмотрения обращений
гракданJ содержащие сведения о

Федерации и иных нормативных
FF
F

правовых актов Российской Федерации в сфере образоваЕия! поступившие в

лисьменной или устной форvе на личном приеме_ по лочте.
3. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее

и своевременное его рассмотрение! а такхе принимаются меры, направлеI {ые Еа
восстановление и защиту нарушенных прав и законных интересов гракданина.
При рассмотрении обращения не догryскается разглашение сведений,
содержащихся в обращении, а таюке сведений, касающихся частной жизни
гр кданина, от которого поступило обрацение, без его согласия. Не является

разглашением сведений, содержащихся в обращении, направJIение письменного
обрацения в государственный орган, орган местного управления, в компетенцию
которых входит решение поставленных вопросов

4. Обрацения грzDкдан поступают в школу в виде предложений, заявлений,
жалоб:
- предложение - обращеIiие граждан, направленное на улrrшение деятельЕости
образовательного учреждения;
-зzLявление - обращение в целях реапизации прав и законных интересов граждан; -

-калоба - обращение с требовалиями о восстановлении прав и законных
интересов грФкдан, нарушенньж действиями, решениями муниципапьньtх органов
либо должностных и общественных лиц и общественньж организаций,

II. Порядок регпстрацци, рассмотрения и разрешецця письменных
обращепий.
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Учи_ьтВаЮтся ^--Je-_-_:::'::.r: ,_ .- ,'.
настояIIJи\{ По:tохе::::з,,l

1, Все посц п;:з::]a: :_-]::l,(:::::: _.i:.__.-,_, ,: ij:_::: :Е - i:--T,{:: т-:, ,
течение оiного ,]HJl с \:ol1--_ j ,- _ - .:. ; i ! :-_-: -;:-: :]tЁ,ýErE
обращений fра;кJан по рор\lе aa:.::::] a:,;- _ a,aIa-: . i :iiЁ*lfElifl
положенлтю,

Обращения грахдан о прrlе\lе _-. :.a_. ---...
образовательной организаtlии. обрашения,;.;_.-
увольнении и прочие регистрируотся з ЖrpHa*Te
заявлений МоУ СоШ Ns 1.

З. Все обращения подлежат обязательному расс}lотреrпfю в ::::r,: .

(тридцати) каJIендарных дней со дня регистрации! а обраIцение. не требl-ю--,э
дополнительного изрения и проверки - безоrлагательно, но не поз_]рее
(лятнадцати) рабочих дней.

В исключительных слгlаях срок рассмотреЕия обращения может быть
лродлен не более чем на 30 (тридчать) дней с уведомлением гракданина,
направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

Обращения о приеме на обучение подпежат рассмотрению в течение 7 дней
со дIrJ{ регистрации.

4. Если в обращении содержатся вопрось]J не относящиеся к компетенции
МОУ СОШ }! 1, такое обращение в течение трех рабочrтх д{ей со дня
регистрации направJuIется в соответствующий государственный орган, орган
местного саА{оуправлениJ1, должностному JIицу с уведомлением об этом
грa)кданина! направившего обраIцение либо самим гражданином.

5. В сл}.{ае если в письменном обращении не указаны фамилия гр кданина,
направившего обращение, и почтовь]й адрес, I]о которому должен быть направлен
oTBeTr ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся
сведенIrI о подготавливаемом, совершаемом или совершеIlном противоIIравном
деянии1 а также о пице1 его подготавливающем, совершающем или совершившем,

обрацение подJIежит направлению в государсIвенный орган в соответствии с его
компетенцией.

Обращение, в котором содержатся ЕецеЕз}рные либо оскорбительные
выражения. угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также
членов его семьи. остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов,
а гражданину! направившему обращение, сообщается о недопустимости

злоупотреблешш правом.
Обращение, поступившее вторично от одноIо и того же лица по одному и

тому же вопросуJ считается повторным, если с ЕачЕL,Iа рассмотрения обращения
прошло больше месяца или збlвитеJIь не удовлетворен даЕным ему ответом,
ПовторномУ обращениЮ при егО поступлении присваивается о,tередной

реrистрационный номер.
Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос! на которыи

ему многократно даваJIись письменные ответы по существу в связи с ранее
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые

доводы или обстоятельства, директор моу соШ JVq 1 или его заместитель (в

соответствии с распределением обязанностей) вправе принr{ть решение о



безосновательности очерсJного
гражданином по данно\т, вопрос\ .

направивший обращение.
6. По фактам, изложенньLм гра]кJанино}t в обрашеш. аrrдiiястрашя \tO}-

СОШ Ns 1 мохет провести в рамках cBolr( по,]но\lощй провероцrое ч+)оцрЕrгiЕе,
7. По каждому обращению граждаЕ, пост}rтiивше\{у rlос_]е регистра.ш ва

исполнение, в течение трех рабочих дней должно быть пртшято о.]но Ез
след}тощих решений:
- о принятии обращеншI к рассмотрению;
-о направлении I]о принадлежности в органы местного самоJ/правления,
должностному лицуJ если затронутые вопросы Ее относятся к ведению МОУ

СоШ Ns 1, с извещением об этом автора обращения;
- об оставлении обращения без рассмотрения, есJIи его содерхание лишено логики
и смысла, с извещением об этом автора обрацения.

8, Если в обращениях грахдан наряду с вопросами, tl,I.носящимися к
компетенции МОУ СОШ М 1, содержатся вопросьi, подлежащие рассмотреIJию в
других государственньгх органах Российской Федерации, то в течение семи дней
со дня регистрации администрация школы направJIяет копии обращений по
принадлежности с извещением авторов обращений.

9. Обращения граждан считаются разрешенными! если рассмотрены и
решены все затрон}.тые в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и
авторам даны ответы.

10. Ответы Еа обращения грalкдан должны быть арryментированными, ло
возможIJости со ссылкой на нормы законодательства Российской Федерации, с
разъяснением всех затрон}.тьгх в Еих вопросов, а если в удовлетворении
обращения заявитеJIю отказано! - содержать четкое разъяснение порядка
обжалования приIIJIтого решения с указанием органа (должностноfо лица),
которому может быть направлена жалоба. Ответ на обращение подлисывается
директором шкоJlы иJlи elo заместителем (в соответствии с распределением
обязанностей),

11. Дел4 формируемые по обращениям граждан в соответствии с
IJоменкJIат}рой дел школы, храIUшся oTBeTcTBeHIlыM за делопроизводство.

12. Щела с обращениями граждан по истечении сроков хранения подлежат
уничтожению в соответствии с установленным порядком,

]3. Заявитель вправе отозвать обращение, в таком слJлае оно не

рассматривается,
III. Порялок рассмотрепия и разреценця устных обрещепий греждан.
1.Прием граждан проводится директором шкоJIы иJIи его заместителем (в

соответствии с распределением обязанностей).
2. При личном приеме гражданиIr предъявляет док}ъ{еIJт, удостоверлощий

JIичность. Содержание устного обращенIбI заносится в Ж}?нал r.IeTa приема
граждан по форме согласно приложению Ns 2 к настоящему Положению.

Ответ на обращение, поданное на личном приемеl дается гракдаЕиIrу при
его согласии устно в слг{ае, если изложенные в ycTIroM обрацении факты и
обстоятельства являются очевидными и не треб},Iот дополнительной проверки. В
остальIlых слr{бж дается письменный ответ по суцеству поставленньIх в

обращеЕии вопросов в сроки, установленные настоящим Положением.
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3. Поданrтые на -]ично\1 rтрие\fе письуенные обрашения гра;кJан под.rIекат
обязательной регистр rии и расс\{отрению в поряJке. ycTaттoBJ-тeнHoll дlli
письменньrх обращений грfiкдан.

4. Если на J-Iиаlном приеме гракдан ставятся вопросъi, не отIiосflциеся к
ведению rrlколы, то гракдаIiину разъясняется elo право обратиться в
соответств}lощие органы (к соответств}тощему доJIжностному лицу).

IY. Контроль за исrrолнеliпем лоручений по рассмотрению обращеппй
грая(дан.

1. Контролю подлежат все зарегистрированные обращеншl граjкдан,
требlтощие исполнения.

2. Контроль за поступившим обращением начинается с момента его

регистрации и заканчивается при регистрации ответа его автору.
З. Контроль за исполнением обращений гра)кдан осу]цествляют директор

школы или его заместитель (в соответствии с распределением обязанностей).
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2. рЕгистрАIIIш оБр_{IцЕнIUI гр.дjкI{л.
2,1, Все посп'паюrrlие в шliо_т! обрашенrrя граrкlан и .]оцf{енты. связанные

с их рассмотрениеу. прин}пlаются ответственьп1 за .]е,lопроизво:]ство в ;црна]е
yreTa вхолящей корреспонJенции по \{ере ю{ посцтI.]ешц. но не поз.iнее трех
дней.

2,2. На пост}rrивший документ простав.цяется в правом ниrклем углу первой
страIiицы регис]рационный номер.

2,З. В ь1рнале регистрации указывается:
- фамилия инициаtы исполнителей в именном падеже;
- территоршI проживанIrI исполнителя письмц
- дата поступления обращения, которая дублируется со штампаi
- краткое содержание письма;
- 

фамилия специалиста! которому отписано данное обращение для рассмотренш{

2.4. При пол5,чении обрацения ответственным за делопроизводство:
_ проверяется прав]rIъность содержание корреспонденции;
- наJIичие доLументов в вскрываемых конвертах
подклеиваются );
- конверты подкаJIываются и сохраняются в делах.

(разорванные докумеЕты

2.5. ПоступившИе докумеЕтЫ (копии аттестатОв, дипломовl трудовых
книжек, пеЕсионных удостоверений и др) прикрепляются к тесту обрацения (в
слrлае обнаружения отс}.тствия приложения или текста делается
соответств)rющаJI отметка в журнале регистрации.

2.6, С полу"rенНых подлинникоВ документоВ (об образовании, трудовых
книжек) снимается колияJ подлиЕник возвращается гражданам .

2,7, Письмц присланные Ее по адресу, возвращаются на почту
невскрываемыми или по возможности направляются адресату,

2.8. Если письмо переслfi{оJ тот в ж)?наJIе указывается, откуда оно
поступило! проставляются:

- исходящее номер и дата;
- регистрационный номер;
- территория;
- краткое содержание письма;
- отметка о форме и сроке исполнеЕия.

При повторном обращении граждан документу присваивается очередной
регистрационный номер, Повторным считается обращение, посц/пившие от
одного и того же лица по одному и тому же вопросуJ если со времени подачи

первого истек срок рассмотрения иIи заявитель не удовJIетвореIJ данным ему
ответом. Повторные письма ставятся на коIiтроль. При работе с ними
подбираются имеющиеся документы по обращениям данного заrIвитеJuI.

2.9. Письма одного и того же JIица и по одному и тому же вопросу,
поступившие до истечения срока paccмoTpeнIrl считаются первичными. Не
считаются повторными письма одного и того же автора! но по разным вопросам.

Если заявитель прислаJI несколько писем, но по разным вопросам] то какдое
письмо регистрируется самостоятельно.

2.10, После регистрации ответственЕый за делопроизводство передает
корреспонденцию директору школы

Е
F
I

3. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИИ ГРАЖДАН.
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3.1. ,Щиректор [пiо.-lы знаfiо\fится с со,]ержание\{ писеv. пишет Еа HLi-x

резолюциюJ либо 1казывает шресата (Jо_-r;фiностное _-rипо) - зачестите.тI.
классного р}ководителя и др, Iш(о.]ы в с--Dчае Lx переJачи, Особое вrппtатие

уделяется обращениям, а таю{iе письма\{ о неудов,,Iетворительном рассмотрении
предьцущих заrIвпении,

3,2. Запрещается наIIравлять жаTобу на рассмотрение должностному Jlицу,

решение или действие (бездействие) которьш обжалуется
З.З. Адресат (должностное лицо) при рассмотрении предложений, заявлений

и жалоб обязан:
- внимательно разобраться в их существе! в случае необходимости истребовать

нужцые докр{енты, оргаЕизовать проверки на местах, принять моryт другие меры

для объективного разрешения вопроса;
- приЕимать обоснованные решения по обращениям, обеспечивать контроль за
своевременным и правильным их исполнением;
-сообщить заJIвитеJuIм, как правильно в письменной форме о решении, приIuIтых
их обращениям, с необходимым обоснованием, в случае необходимости

разъясЕять порядок обжалования.
З.4. Обращение без подписи и указаЕия фамилии, не содержащие данных о

месте lтх жительства, работы или учебы, признаются анонимными.
Анонимные письма! как правило, не рассмаlриваются. Если в указанном

обращении содержатся сведения о подготавливаемом совершаемом или
совершенном противоIфавном действий, а также о лице, его подготавливающем,
совершающем или совершившим обращение, подлежит направлению в

соответствии с его подведомственностью. Если подпись заявителя неразборчива,

в журнале регистрации дел пометка (роспись неразборчива>, Решение об

исполнении такого обращения принимается директором школы
3,5, Письменные обращения рассматриваIотся в уlреждении в течение 7

рабочих дней со дIrtI регистрации письменного заявления.
3,б. В исключительном слJлае, когда для рассмотрения обращения

необходимо допоJIнительIJое из}цениеl сроки их рассмотрения моryт быть в

порядке исключения продлены директором школы, но не более чем на 1 месяц. С
сообщением об этом заявителю или лругой организации, переславшей в шкопу
письмо гражданина

3.7. Рассмотрение заявлений или жалоб с выездом на место проводится по

желаIlию заrIвителей с их уrастием
3.8, ответы на обращения граждан дают руководители должностные лица за

подписью директора школы
з,9. ответственный за делопроизводство регистрирует ответ заявителю в

журнaJIе регистрации исходящей корреспонденции.
3,10. РеIистрационЕый номер проставJIяется в Еиlкяем углу первой

с] раниuы ответа
З.11, В журнале регистрации указать фамилию и инициаlrы заявителя (в

именительном падеже), адрес направления ответа, краткое содержание письма,

фамилия исполнителя.
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;i 4. контролир},ющиЕ рАБоты с оБрАщЕниями грАждАIr.



4. l. Исполнение обрашеrrия гра]аiJан конц)о_lир\.ется
недостатков в работе пко,]ы. оказание по\IошIи зfuIвЕIе.тL\{
законных интересов или восстано&]ении нар}]пенных прав.

С шаIъю \,странеrдfi
в \.]ов]етворении II\

4.2. Выяснение приниNIавltI]Iхся ранее \{ер по обращетшяv rpa;Kfaн и-]иполучение справок по вопросам, с которыми они оорашаются Heo_]JJohTa] .Jo.

::jI]л".:::__л":]:риаJIов д,ця анализа обращений и 
- 
информ*;;,-;-1;;;

ll:::::::.:,:-:::,,т,::1"^1уихвсрокиJй;;;;;;.;,,,;;*#;;ъ1;;,;;содержавшихся в них вопросов.

на все поставленные в Еих вопросыJ в

,;;;";*,;;;";

5.3. В сл5^rае,

предложеЕия директору школы по 
"o""p-"n"r"ouu"rlo yirpu"o"rrr", u ,**"направляют IlM аналитические Iисьма.

4.4. КонтролЪ завершается только после вынесения решеIJи'I и приllя.lияисчерпывающ,oх мер по разрешению предложения, жаJIобы , заяоления.
4.5, Организация контроля, обе"пеrивчюще.о ;;й;;;;".., правильное иполное рассмотрение писем и исполнение решений, nprrra"r" ло предложениям.заJlвлениJl v и жалобам . возлагае l ся ня ol RF г. гDАu u^г^'-^ -^ -^ -_
5. ЛИЧНЬМ iiрЙЙ}il;iilЁ:"ТСТВеННОГО 

За ДеЛопроизводство,

5.1. Личный прием грa)кдан в школе производит директор школы иуrтолномоченные им лица в установленное до" ,io.o ,р"r". Пр" личном приемегракданин пр_едъявляет докумеЕт! удостоверяющий 
".о 

оrr"о""о.
5,2. Работу по организации приема граждан доводит ответственный задепоIц)оизводство.

4.З. Исполнители ответов тщательно
MecTJ по результатам проверки жа:Iоб
заключение о качестве и IIолноте ответов

анализир},Iот документы! полученные с
и рассмотрения вопросов делают

в ходе личноaо
по существу

изложенные обращении

офащение с со.ласия гракданиЕа ,o*"i бurr" дан устно
ответ на
приема. В остальных сл)л{аrIх дается письмеЕный ответ
поставленных в обращении вопросов

5.4, Письменное обращение, принятое во время личЕого лриемq подлеlrит
регистрации и рассмотрению в установленном порядке

5.5. В случае, если в обрацении содержатся вопросы! решение которых невходит компетенцию школы, грахданину дается разъяснение, куда и в какомпорядке ему следует обратиться,
6. ОРГДIIИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВД
б.1. ,Щелопроизводство по предложениям, обращениям и заIIвлениJIмграждан осуществляется ответственным за делопроизводство и ведется отдельно

от других видов делопроизводства.
6.2. Предложения, заявления и жалобы граждан,

документы, связанные с их разрешением, формирlтотся
утвержденной номенклатlрой.

6.3. .Щокументы в этIIх делах располагаются в хронолоIическом порядке.
каждые предложение, заlIвление и жалоба и все документы по их рассмотрению и
разрешеЕию составJ]яют в виде са}{остоятельн)До группу.

копии ответов на них и
в дела в соответствии с

il
l
I



6.4 В случае поJт)цения повторного пpe.Llo;fieн}ul. збIвlен]ili и ха]ооь] и_rи

появление дополнитеjlьньгх ]оцf{ентов - по.lltt}iваются к ]аттвой rрl пле

документов.
6.5. При оформl-rении де,l проверятся прави-lьность направ-lениJL]оцf{ентов

в дело. Неправильно офорлпенrые .]оца{еЕть1 подпIивать в JеJа запрешается,
6.6. Дела с материа-]а\{и переписки (письмеIтяые обращения ) хранятся в

текущем делопроизводстве.
6.7. Хранение дел с предложенIлями! заJ{влениrIми и жалобами граждан и

документы по ILx исполнению осуществ]UIются в справочньrх и других целях.
6.8. При }тоде в отпуск, отъезде в комаЕдировку или увольнение работник

обязан передать по указанию все находящиеся у него на исполнении письма
граждан другому работнику, с тем чтобы были приняты меры к их
своевременному разрешению. Вновь принятый работник обязан ознакомиться с

настоящее инструкцией.
6.6, Срок хранениJI з€явлеЕиrI, предложения или rкалобы грахдан и

документов, связанных с их рассмотрением и разрешением - 5 лет по истечении

установленного срока хранения.,Щокументы по предложениям, заявлениям и
халобам граждан подлежат уничтожению в порядке,установленном Федеральной
архивной службой России.

6.7, Личная ответственность за состоянием делопроизводства по
предложениям, заявлениям и жалобам граждан и сохранность документов
возлаIается на директора Школы,

7. АIIАЛИЗ РАБОТЫ С ПРЕДЛОЖЕНИЯМИ, ЗАЯВЛЕIIИЯМИ И
ЖАЛОБАМИГРАЖДАН

7.1. Заместитель директора один раз в год анализирует письмеIiные

обращения граждан , содержащиеся в Еих практические замечания с целью
своевременного выявлениlI ycTpaHeHшI причин1 порождающих нарушение прав и

охраЕяемых законом интересов граJкдан, обобщают предложения, принимают

меры по снижению копиtIества жалоб , 1меньшению повторных обращений;

вносят директору Школы предложения по совершенствованию образования,

представляют материалы дJU{ выступления в периодической печати с целью

разъяснения проблем, поднимаемых гракдаJ{ами.
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