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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федера_ltьным законом от

29.|2,20Iз N924з_Фз коб образовании в росоийской Федераuии)) и Федеральным законом от

02.05.2006 м59-ФЗ кО поря,lке расс\{отрения обраlцений граждан Российской Федерации>,

1.2. Положение опредеjIяет поряJок. расс\{отрения обращений граждан, а именно, порядок

учета' регистрации' расс]\,1отрения I,I разрешения обращений граждан, контроля их

исполнения, организации личного пр!lе}lа гражJан в МКоУ Чухломской средней rrrколы

имени А.А.Яковrrева (далее - шко,,lа),

1.3. ГражДане, каК правило, родителИ (законные представИтели) обучающихся, имеют право

обраrцаться лично) а также направлять в школу ко"l.:Iективные обраruения, Обрашения могут

направпяться по почтg, факсимилъной связи, те-,lеграфу, электронной почте и иным

информационньIм системам общего пользования,

|,4, Для реализации целей полох(ения использ)тотся следующие основные термины:

обраrцение гражданина (далее обращеtлие), направленное в школу

- это письменное предло}кение, заявление и жа,rоба. а также устное обращение гражданиЕа;

11редложение - по}келаниЯ или рекоМендации по у,чучшению отдельных направлений

деятельностИ школы, совершенСтвованиЮ локальЕыХ нормативных правовых актов,

регулирующих ее деятельность;

заявление - просьба гра}кданина о предоставлении какой-либо информации или документа,

содействиИ в решIизаЦии егО конституЦионныХ прав И свобоД или консТитуционных прав и

свобод( других лиц, :rибо сообщение о нарушении законов и иных нормативных актов,

недостатках в работе школы, либо критика долхtностньIх Jlиц;

}Каriоба - шретензиrI грах(данина о вQсстаноI]JIении или защите еr,о наруillенных прав, свобод1

или законных интересов, .шибо прав, свобод или законньIх инl,ересоВ других Jiиt1, вследствие

}Iаруше}IиЯ работниками шкоJIЫ требований законодательства, этичееких норм и правил

I
llовеllения и т.д.

2.Т'ребования к обращению

2,1. Ilисьменное обраrцение гражданина должно солержать наиIчIенование lIIколы, фамилиIо,

рIмя, о1чеСтво /IоJIжНостного лица .пибо,его доJI}кность, фамиJIию, имя, отчество заявителя,

IIо.Iтовый адрес, пО i(oтopoмy , нужнО }IаправитЬ ответ, уведомление о переадресации

обраlцения, дату и личную ilодпись, Iз Слу,lае ttеобходимости (ч,rобы шодтвердить свои
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доводы) гражданин может прило}кить к письменноrиу обращению документы и материfu,Iы
либо их копии. .

2.2. В обраrцении, составJIенном в форrrе электронного док}ъ{е}Iта, гражда[Iин должен
указать: свои фамилию, имя, отчество; аДрес электронной почты, если ответ дiолх<ен быть
направлен в форме электронного документа, и почт,овый адрес, если ответ должен быть
направлен в письменной форме.
К обращениЮ гражданин вправе прило}кить необходимые документы и материаJIы
электронной форме, Также он может их нафавить эти доку!{енты или их копии
письменной форlчrе по почте.
2.з. В коллект!lвном обращении указываются: фамилия, имя,
обратившегося от .цица коллектива и фамилии, инициаJIы
коллектиВа, с \,казанием конкретного адреса (почтового или
следует направить ответ,
2.4. ответ на обраrцение граждан не даеlся в следующих ситуациях: если в обращении не
указана фаrtrt-rllя гражJанI]на, направивllIего обращение, или почтовый адрес, по ItoTopoMy
долх(ен быть направ.lен oTBeTi если текст обращения прочесть невозмо}кно из-за его
физического состоянllя. об это}1 гражданину сообщается в течение семи дней от момента
регистрации; если в обрашен!1!1 содерх(атся нецензурные либо оскорбите.itьные выражения,
угрозы жизни, здоровью и i{\{\,цеств"у должностного лица, а также членам его семьи, об этом
грa>кданиНу сообщается О НеJоп}.сти\lости злоупотребления правом; если в обращении
содеря(атся сведения о по.]готав.llIвае}Iом, совершаемом или совершенном противоправном
лея}Iии, а такх(е о лице. его поJготав.lrIвающем, совершающем или совершившем, обращение
подлежиТ направлению в гос}-Jарственный орган в соответствии с его компетенцией; если в
письменном обращении гра;fi_]анliна содержится вопрос, на который ему ранее был дан ответ
по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,
гражданину сообщается решение о безосновательности очередного обращения и
прекраIцении переписки по Jанно}1\l вопросу.
2.5, ОбращеFIия грах(дан, не со-]ер;,{iащие данных, указанных в пунктах 2.1,. -23. настоящего
положения, признаются анони\{ны\{ и рассмотрению не подлежат.
2,6. Письменные обрашения гра)riдан и материалы к ним, копии ответов, документы по
личномУ приемУ граждаН форrrирlЮтся в дела в соответствии с номенклатурой дел,
З, Порядок рассN,{отрения пись\lенньIх (электронньж) обращений
3.1.Письменнос обраrцение под.lед.лlт обязательной рsгистрации
момента пос,гупления в школу.
з,2. После изучения обращения, проверки личных данньIх
регистрируется работником шко.цы, oTBeTcTBeHHbIM за работу с
}курнаJIе обращений граждан (при.пожение 1).

З.3. Принятие решения по расс]чlотрению письменных (электронньж) обращений граждан
осуществJIяется руководителем Школы, который назначает исполнителя и определяет сроки
рассмотрения обращения.
з,4. Срок рассмотрения обрашдения составляет 30 дней со дня регистрации. в
исключительньD( случаяХ он можеТ быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении
срока рассмотрения гражданин уведомляется официатьно.
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З,5, Рассмотрение обращений граждан. содерrкаlцих вопросы защиты прав ребенка,
предло}кения по предотвращенllrо воз}lожных аварий и иньIх чрезвычайных ситуаtдий,

производится безотлагательно.
3,6.Исполнитель, назначенный руково.]ите.lем. готOвит проект ответа на обращение и

представляет его в установленные срок!] р\,ков0.]ителю на утверждение.
З,7,Солерхtани€ проекта ответа-ведолжно пр-отиворечить законодательству РФ и принятым в

обществе этическим HotriMaM.

3.8. Если для рассмотрения обращения гра,&_]анIтна требчется получе}Iие дополнительных
ма],ериаJIов, ислолнитель готовит и F:аIгев.lяет необхоhимые письма-запросы.

Госуларственный орган, орган местFIого се}lо\,прав.-tения или должlIост}Iое лицо по

наIIравленному в установленном порядке запрос\ обязаны в течение 15 дней предоставить

документы и материалы, необходимые д.lrя расс\{отрения обращения, за исключением

документов и материалов, в которых содержатся сведения, составJIяющие государственную
или инуо охраняемую федераrrьным законо}{ тайну, и для которых установлен особый
порядок предоставления.

3.9. Запрос составляется в трех экземпхярах: о.]ин направляется по назначению, другой -
заrIвителю обращения, ,rретий остается в шко--Iе,

З.10. При поJт},чении проекта ответа на обращение, руководитель проверяет его на предмет

IIравильности офорrt.,tения. по.lноты инфорлtации, соответствия выводов действующему
законодательству, При сог.lасии с представ,Iенным проектом ответа, руководителъ передает

его для направления заявите,-rю. Ес.,tи не согласен, возвращает исполнителю на доработку с

указанием сроков устраненI,iя неJостатков.
3.11. Если ответ по суц]еств\,поставленного в обращении вопроса в силу каких-либо причин

дать нельзя, гражданину, направLIвшелrу обращение, сообщается о невозмо}кности дать
ответ.

З.12. Обращение должно быть рассмотрено с учетом всех нюансов, а факты и доводы,
изложенные в нем, должны быть проверены с точки зрения полноты, логичности,
законности, обоснован}Iости LI .]остоверности. Ответы на обращения гра}кдан должны быть
аргумен,l,ированными, с разъяснением всех затронутых в нем вопросов, а если в

удовлетворении обращения заявI{те.lIю отказано - содержать четкое разъяснение порядка
обжалования принятого решения с \,казанием органа (должностного лица), к которому может
быт,ь направлена жалоба.
3.1З. При оформлении ответа на обрашдение необ*одимо руководствоваться правилами

делопроизводства и офорпrления исходяLцих док)ментов. Ответ дож}кен содержать дату,

регистрационный номер докуN{ентal. фаrtи.rиtо, имя.и отчество заявителя, его почтовый адрес,

текст (ответы на поставJIенные вопросы). наименование должности лица, подписавшего

документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.
4. Организация личного приема граждан. Порядок рассмотрения устных обращений
4.1. Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устньн
обращений граждан и юридических лиц, относящихся к компетенции ШкоJты, сокращения

коJIичества письмеFIных обращений, организации предупредительной работы, установления
и устранения причин невыполнения доJIжностными лицами возложенных на них

обязанностей.
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4.2. Как правило, прием граждан осуtдествляется руководителем школы. При
необходимости руководl{тель моя,ет д,ля решения вопроса пригласить своих заместителей,
заведующих отделения}1I{. преподавете.-lейi }i.lи др\,гих работников школы.
4.З. Информация о Iиесте прIiе}{а. а такя\е об установленных для приема днях и часах

доводится до сведения гре,{rан через lrнформационный стенд и официа_пьный сайт Школы.
4.4. При лично]\{ прIiе\lе :гa)fiJaHIiH JолNiён предъявить документ, удостоверяюпдий его
личность.
4,5, Содержание \,стногс обрашения заноситс-я в-карточку личного приема гражданина В
сJ]учае, если из.-Iо/iiеЕные в \,стном обращении факты и обстоятельства являются очевидными
и не требrют -]опо.lнлiте.-tьной проверки, ответ на обращение с согласия гра}кданина может
быть дан \,стно в \oJe приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.
В остацьных с.l\,чаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении
вопросов,
4.б. }'стные обращения могут поступать при проведении приема, во время телефонных
переговоров и рассматриваются в случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства

очевидны и не требуют дополнительной проверки, лllчности обращающихся известны и

установлены. На устные обращения, как прави-lо. дается ответ в устной форме.
4.7, Информация об устных обращениях \{ожет быть вк,rючена в журнаJI обращений,

5, Ответственность за нарушение законодате.,Iьства об обращениях граждан

5.1. Ответственность за организацию расс\{отрения обращений граждан возлагается на

руководителя школы.
5.2. Персона-чьная oTBeTcTBeHI]ocTb за aвсеtsре\lенное и качественное рассмотрение
обращений граждан, подготовку ответа в \,станов.-Iенный срок и достоверность излох(енньIх в

HeN{ данных. возлагается на непосредственного исполнителя. Отсутствие непосредственного
исполните.-Iя qбо.тезнь, отпуск, командIiровка и т.п,) не снимает с руководителя школы
oTBeTcTBeHHocTI,I за с во евременное и качес твенное рассмотрение обращений граждан.
5.З. Неправоьtерныli отказ в прие},1е и.]и рассмотрении обращений граждан; нарушение
сроков и-ци порядка Iтх расс]чrотрения: при}UIтие заведомо необоснованного, незаконного

решения; преследование граждан за критику; предоставJIение недостоверной информации
либо разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия), а такя(е другие
нарушения законодательства об обращениях граждан влекут за собой ответственность

должностньгх лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Заключительные положения
6.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы и вводится в

действие ]] уста}Iовленном им порядке, :

6.2. Изменения в настоящее llолоltсение могут быть внесены при изменении
законодательства в области рассмотреIrия обращений граждан.
Прилоlкение 1 Форма журнала обращений Ns}{s п\п ,Щата поступления обращения Ф.И.О.
гражданина, родителя (законного представителя) Ф.И.О, учащегося Адрес места жительства
гражданина, родителя (законного представителя) Краткое содержание обращения долх(ность,
Ф.И,о. и
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