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Положение о порядке рассмотрения обращений граждан

1. Общие положения

1.1. Настоящео положение разработzlно в соответствии с нормативно-прttвовыми акт€l1\,Iи,

регулирующими порядок рассмотрения обращений :

Федеральный уровень
- Федера_шьным зчжоном Российской Федерации (О порядке рассмотреншI

обращений граждан Российской Федерации> }lЬ59-ФЗ от 02 мая 2006г
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральным зЕжоном от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ <О персонаJIьньгх данных>>
- Федера;rьным зчtконом от 9 февра_пя 2009г. J\b 8-ФЗ) Об обеспечении достула к

информации о деятельности государственньIх оргчlнов и органов местного
саNlоуправления))

,.Щокументы учреждения
- Устав школы
- Положение о порядке рассмотрения обратцений граждан.
1.2. Организация работы с устными, письменными, электронньшли обраrцениями

граждаЕ должна обеспечивать необходимые условия для осуществления
предоставленного и гарантированного цражданам Конституцией РФ lrрава обрацаться с
предложениями, зtulвлеЕиями и жалобаrчrи в письменной и устной форме.1.3. Расследование нарушений норм профессионального поведения
пед€lгогическим работником может быть проведено только по поступившей на него
жалrrобе, поданной в письменной и электронной форме.

1.4. Обращения граждЕtн пост}цIЕlют в виде предложений, заявлениtти калоб.
Преlломсенае - обршцение цраждаII, направленное на улуrшение деятельности
образовательных уIрождоЕий, комитета образования и т.д.
Заявленае - обращение в целях реапизации прав и законньIх интересов граждан.
Жалtоба - обращение с требованием о восстановлении гIрав и законньIх интересов
граждан, нарiшенных действиями иJIи решениями государстве}IньD( оргt}нов,

должностньD( лиц, общественных лиц и общественных организаций.
Повторными считаются обращения, постуIIившие от одного и того же лица по одному и
тому же вопросу если со времени подачи первого истек срок рассмотрения или
заJIвитель не удовлqтворен данным ему ответом. Письма одного и того же лица и по
одному и тому же вопросу, поступившие до истечениrI срока рассмотрения, счит€lются
первичньIми.
Анонимными считаются fIисьма граждан без указания фа:чrилии, адреса, по которому
должен быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается.

2. Организацияделопроизводства
2.1 Ответственность da оргаrrизацию и состояние делопроизводства с устными,

письмонными, электронными обращениями граждан возлагается на директора школы.



2.2. ПРИНятие решения по рассмотрению с устными, письменными,
электронньпли обратцениями граждан осуществJU{ется директором школы.

2.3. Непосредственное исполнение пор5лrений с устными, письменными,
электронньшtи обрапIениями граждан осуществJuIется заместителями директора
ШКОЛЫ И кJIассными руководителями, которые, при необходимости составJuIют
письменньй ответ на обратцение.

2.4. Письменные и электронные обраll{ения подложат обязательной регистрации в
ТеЧеНИе ТРех ДнеЙ с момента постугIления в школу ответственным за ведение
делопроизводства в журнале r{ета.

2.5. .Щелопроизводство по обратцениям граждан ведется отдельно от других видов
О""О"О;1:""fl;"ft."ные 

и электронные обратцениlI, содержащие 
"оrrоо""r, 

не входящие в
КОМIIеТенцию директора школы напрЕlвJuIется в течение семи дней со дня регистрации в
СООТВеТСтВУющиЙ оргilн для решениr{ поставленньIх в обращении вопросов с
уведомлением грzDкданица, нirправившего обращение.

2.7. Заместители директора и другие сrrециi}листы школы по напрilвленному в
устаJIовленном порядке запросу государственного органа иIм должностного лица,
РаССМаТРИВаЮЩих обратцение, обязаны в течение 15 днеЙ предоставить документы и
МаТериilJIы, за искJIючением имеющих государственную или инlто охрt}няемую
федеральным законом тайну.

2.8. Письменное и электронное обрап{ения, посч/пившее в образовательное
учреждение, рассматривается в течение 30 дней со днrI регистрации.2.9. В исключительньD( слrIffIх директор школы вправе продлить срок
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданин4
направившего обрацение.

2.10. Ответ на обратцение подписывается директором школы. ,Щата исполнения и
исходящий номер письма проставJUIется после того, как письмо подписано.

3. Личный приём граждан
3.1. ЛИЧньй.прием граждан осуществJuIется директором школы и его заNIеститеJuIми с
понедельника по пятницу с 14.00 до 16.00 по адресу п. Бутиково, ул. IIовая, д.б,
ТеЛефОн приемной: +7 (487З4)-3-56-96. Информащия об установлеIIных дJIя приема дЕях
и Часах доводится до сведения грчDкдан на информационIIом стенде и на сайте школы.
З.2. ОбРапIение гражданина о записи на личный прием должно соответствовать
следующим требованиям :

- НаJIИ.IИе В ОбРатцении фашrилии, имени, отчества гражданина (или его представитеJu{,
УПОЛнОМоченного в установленном зiжоном порядке) и его адреса (почтового или адреса
элоктронной почты);
- УКаЗаНИе КОнкреТноЙ информации, с)ли предложения, з€uIвленияилижалобы (обрацение
должно содоржать подробную тематику вопроса) ;

- нilличие личной подписи и даты;
- преДоставленЕые гражданином материz}лы не должны содержать нецензурные либо
ОСКОРбительные вырЕDкения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а
также ImeHoB его семьи.
при поступлении обрапIения с нарушением указаЕньIх требований гражданину может
быть отказано В гfриеме обратцения о записи на личный прием с обязательным
рiвъяснением IIричиIIы откчва.

ПР" личном rrриеме граждtlнин предъявJuIет документ, удостоверяющий его
личность.

3.3. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства
яВJUIюТся очевидными и не требуют доrrолнительной проверки, ответ на обратцение с
СОГласия гражданина может быць дан устно в ходе литIного приёма, о чём делается зtlпись
в KapTolIKe личного приёма граждан. В остальньD( слr{ЕUIх даётся письменньй ответ rrо
существу поставленЕьIх в обращении вопросов.



з.4. Письменное обратцение, fIринятое в ходо личного приемц подлежит
рогистрации в порядке, установленном настоящим положением.

4. Письменное или телефонное обращение

4.1. Письменное обращение можно напр€tвить:
- ПО ПОЧТе ПО аДРесУ:301013, Тульская область, Заокский районо п. Бутиково, ул.
Новая, д.6
- ЧеРеЗ ПРИеМНУЮ пО аДресу:301013, Тульская областьо Заокский районо п.
Бутиково, ул. Новая, д.б
График приема обращений:
Понедельник- Пятница с 9.00 - 1б.00
Телефон : +7 (487 3 4) 3-5б-9б
ПОЛrrить информацию, касающ}.юся обработки Вашего обратцения, Вы можете по
телефону: Телефон: +7(487З4) 5,5б-9б

4.2. График приема телефонньп< обрапIений:
Понедельник- Пятница с 9.00 - 1б.00

гражданин в своем письменном обратцениив обязательном порядкеукiвываетсвои
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, rrо которому
должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обратцения, излагает суть
предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

обращения, в которых не указаны предусмотренные законодательством Российской
Федерации фамилия, имrI, отчество (последнее - при нЕrличип), а также почтовый адрес
(ДЛЯ НапРаВления ответа в бумажном виде) либо адрес электронной почты (для
направления ответа в электронном виде) к рассмотрению не принимаются.
В сооТветствии с требованиями Федера_тlьного закона JЪ 59-ФЗ от 02.05.2006 года <О
ПОРЯДКе РаССМОТРения обращениЙ грЕDкдi}н РоссиЙскоЙ Федерации> не подлежат
РаССМОТРению (не дается ответ по существу поставленньгх вопросов) обращенияо в
которых:

- СОДеРжатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизЕи, здоровью и
имуществу должностного лица, а также tIпенов его сомьи;

- текст не поддается IIрочтению;

- обжа_пуется судебное решение;

- ОТВеТ по существу поставленного в обрап{ении вопроса не может быть дан без
рi}зглаrrтения сведений, сост€IвJUIющих государственную или иную охраняемую
федеральным законом тайну.

5. Контроль исполнения письменных и электронных обращений граждан.
5.1. ПОРядок постulновки писем и электронньD( обратцений на контроль

опредеJUIетс_я директором школы.
5.2. Письма и электронные обрацения, поставленные на контроль, помечаются

отметкой (контроль) в регистрационно-контрольIIьD( карточках.
5.3. Организация контроJIя, ход и сроки исполнения обращений граждан

фиксируются в журн€rле }^{ета.
5.4. Письменныо и электронные обрапIения граждан, копии ответов, документы по

лиЧному rrриему граждzlн формируются в дела в соответствии с утвержденной
номенкJIатурой дел.



5.5. ПиСьма и материаJIы по устному обратцению хранятся пять лет, после чего
состilвJIяоТся акТ об их )дничтожении, подfIисанньй членами экспертной комиссии и
утверждается директором школы.


