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Положение

о порядке рассмотрения обращений и приема граждан муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 7»

1. Общие положения

1.1 Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  о п о р я д к е  р а с с м о т р е н и я  о б р а щ е н и й  и п р и е м а  г р а ж д а н  (д а л е е

- П о л о ж е н и е  о п о р я д к е )  р а з р а б о т а н о  в с о о т в е т с т в и и  с:

• Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2  №  2 7 3 - 0 3  « О б  о б р а з о в а н и и  в Р о сс и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и » ;

• Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  0 2 ,0 5 .2 0 0 6  №  5 9 -Ф З  « О  п о р я д к е  р а с с м о т р е н и я  о б р а щ е н и я  

[р а ж  д ан  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и » ;

• Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  1 4 9 -Ф З  « О б  и н ф о р м а ц и и ,  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

тех н о (  1логиях и о з а щ и т е  и н ф о р м а ц и и » ;

• У ставо м  М Б О У  С О Ш  №  7.

• 1.2. П р е д м е т о м  р е г у л и р о в а н и я  н а с т о я щ е г о  п о р я д к а  я в л я е т с я  о р г а н и з а ц и я  

о б е с п е ч е н и я  с в о е в р е м е н н о г о  р а с с м о т р е н и я  о б р а щ е н и й  г р а ж д а н  с у в е д о м л е н и е м  з а я в и т е л е й  

о п р и н я т и и  по н и м  р е ш е н и й  и н а п р а в л е н и я  о т в е т о в  в у с т а н о в л е н н ы й  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  РФ  

срок .

1.3. П о л о ж е н и я  н а с т о я щ е г о  п о р я д к а  р а с п р о с т р а н я ю т с я  н а  в се  о б р а щ е н и я  г р а ж д а н ,  

п о с т у п и в ш и е  в о р г а н и з а ц и ю  о т  п о л у ч а т е л е й  о б р а з о в а т е л ь н ы х  у с л у г  (п и с ь м е н н ы е  

о б р а щ е н и я ,  по т е л е ф о н у ,  по  э л е к т р о н н о й  п о ч те ,  в и н т е р н е т - п р и е м н о й ,  р а з м е щ е н н о й  на  

о ф и ц и а л ь н о м  с а й т е  М Б О У  С О Ш  №  7).

1.4. О б р а щ е н и я  г р а ж д а н  п о с т у п а ю т  в в и д е  п р е д л о ж е н и й ,  з а я в л е н и й ,  ж а л о б .

Предложение - о б р а щ е н и е  г р а ж д а н ,  н а п р а в л е н н о е  н а  у л у ч ш е н и е  д е я т е л ь н о с т и  М Б О У  

С О Ш  № 7 .  ’

Заявление - о б р а щ е н и е  в ц е л я х  р е а л и з а ц и и  п р ав  и з а к о н н ы х  и н т е р е с о в  гр а ж д а н .

Жалоба - о б р а щ е н и е  с т р е б о в а н и е м  о в о с с т а н о в л е н и и  п р а в  и з а к о н н ы х  и н т е р е с о в  г р а ж д а н ,  

н а р у ш е н н ы х  д е й с т в и я м и  (б е з д е й с т в и я м и )  или  р е ш е н и я м и  а д м и н и с т р а ц и и ,  п е д а г о г и ч е с к и х  

или и н ы х  р а б о т н и к о в  М Б О У  С О Ш  №  7.

1.5. Р а с с м о т р е н и ю  п о д л е ж а т  о б р а щ е н и я ,  в к о т о р ы х  г р а ж д а н и н  в о б я з а т е л ь н о м  п о р я д к е  

у к а з ы в а е т  н а и м е н о в а н и е  о р г а н а ,  в к о то р о е  н а п р а в л я е т  п и с ь м е н н о е  о б р а щ е н и е ,  л и б о



ф ам илию , имя, отчество  соответствую щ его  долж н остн ого  лица, либо  долж н ость  соответствую щ его 

лица, а такж е свою  ф ам илию , имя, отчество  (последнее - при  наличии), адрес электрон н ой  почты  

(если  ответ долж ен  бы ть направлен  в форм е электрон н ого  докум ента), почтовы й адрес, по которому 

долж ен  бы ть направлен  ответ, излагает  суть предлож ен ия, ставит личную  подп ись и дату.

1.6. Р асследование наруш ени й  норм  проф есси он альн ого  поведения педагогическим  работником  

м ож ет бы ть п роведено только  по поступ и вш ей  на него  ж алобе, поданной  в п исьм енной  форме.

2. Информирование граждан о рассмотрении обращений

2.1. Д ля получения и н ф орм ации  о порядке рассм отрен и я обращ ений  граж дане обращ аю тся:

• ли чн о  в ш колу;

• по телеф ону;

• по электрон н ой  почте;

• через интернет-прием ную .

2.2. С ведения о м есте нахож ден ия ш колы , почтовом  адресе, телеф он н ы х  ном ерах  и адресе  

электрон н ой  почты  rezh  schoo l7@ m ail.ru  для направления обращ ен и й  разм ещ ены  на оф ициальном  

сайте ш колы  в сети  И н тер н ет  - 7 rezh .u ralschoo l.ru , П очтовы й  адрес: 623752, С вердловская область, 

г. Реж , ул. М еталлургов, 22, телеф о н  - 8 (34364) 3-83-03; 8 (34364) 3-87-11.

3. Срок рассмотрения обращения

3.1. В се  поступ и вш и е в М БО У  С О Ш  №  7 обращ ения граж дан  и докум ен ты , связан ны е с их 

рассм отрени ем , реги стри рую тся  в течени е 3-х  рабочих д н ей  и п ередаю тся директору ш колы  на 

рассм отрен ие.

3.2. О бращ ен ие, п оступивш ее в М БО У  С О Ш  №  7 в соответстви и  с его ком петенцией , под- леж и т 

обязательном у рассм отрению .

3.3. П и сьм ен н ое обращ ен ие, содерж ащ ее вопросы , реш ение которы х не входит в компетенцию  

ш колы , н аправляется  в течени е сем и  д н ей  со дня р еги страц и и  в соответствую щ ий орган  или 

соответствую щ ем у долж ностном у лицу, в ком петенцию  которы х входит реш ение п о ставлен н ы х  в 

обращ ен и и  вопросов, с уведом лен и ем  граж дан ина, направивш его  обращ ен ие, о п ереадресац и и  

обращ ения.

3.4. В случае если  р еш ен и е п оставлен н ы х  в п исьм енном  обращ ен и и  вопросов отн оси тся  к 

ком петенции  нескольких орган ов или долж н остн ы х  лиц, копия обращ ения в течени е сем и дн ей  со 

дня р еги страц и и  н аправляется в соответствую щ ие орган ы  или соответствую щ им  д олж н остн ы м  

лицам.

3.5. П ри  индивидуальном  устн ом  и нф орм ировании  граж дан  (по  телеф он у  или  лично) со- трудник 

ш колы , о сущ ествляю щ и й  инф орм ирование, дает  ответ сам остоятельно  при  обращ ении  граж данина. 

Е сли  сотрудник, к которому обратился граж данин , не м ож ет ответить на воп рос сам остоятельно , то 

он п редлагает граж дан ину  обратиться в письм ен н ой  форм е либо  н азначить  другое удобное для 

граж дан и н а врем я для  п олучения информ ации .

4. Права граждан и обязанности должностных лиц школы при рассмотрении обращений

4.1. Г раж данин  на стадии  рассм отрени я его обращ ения в ш коле им еет право:

• п редставлять доп олн и тельн ы е докум енты  и м атериалы  по рассм атриваем ом у обращ ению  

либо обращ аться с п росьбой  об их истребовании , в том  числе в электрон н ой  форме;

• знаком иться с докум ен там и  и м атериалам и, касаю щ им ися рассм отрен и я обращ ения, если  это  

не затраги вает  права, свободы  и законны е и н тересы  других  лиц  и если  в указан н ы х  докум ен тах  и 

м атериалах  не содерж атся  сведения, составляю щ и е государствен ную  или  иную  охран яем ую  

ф едеральны м  законом  тайну;

• получать п исьм енны й  ответ по сущ еству  п оставлен н ы х  в обращ ен и и  вопросов, за  

исклю чением  случаев, п редусм отрен н ы х действую щ им  законодательством ;

• обращ аться с заявлен и ем  о п рекращ ен и и  рассм отрен и я обращ ения.

4.2. Д олж н остн ы е ли ц а  ш колы  обеспечиваю т:

• объективное, всесторон н ее и своеврем енное рассм отрени е обращ ений  граж дан , в случае 

необходим ости  - с участи ем  граж дан , н аправивш их обращ ения;

• принятие мер, нап равленны х на восстан овлен и е или  защ и ту  наруш енн ы х прав, свобод  и 

законны х и нтересов граж дан .



4.3. К онф и ден ц и альн ы е сведения, ставш ие и звестн ы м и  д о лж н остн ы м  ли ц ам  ш колы  при 

рассм отрен и и  обращ ен и й  граж дан , не м огут бы ть использован ы  во вред эти м  граж дан ам , в том  

числе, если  они  м огут повлечь у щ ем лен и е чести  и д о стои н ства граж дан .

4.4. О сновны м и требован и ям и  к качеству рассм отрен и я обращ ен и й  в ш коле являю тся: 

д о стоверн ость  п редоставляем ой  заяви телям  инф орм ации  о ходе рассм отрен и я обращ ения;

• четкость в излож ении инф орм ации ;

• полнота инф орм ирования заяви телей  о ходе рассм отрени я обращ ения.

5. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений

5.1. В случае если  в пи сьм ен н ом  обращ ении  не указан ы  ф ам илия граж данина, направивш его  

обращ ен ие, почтовы й адрес или  адрес электрон н ой  почты , по которому долж ен  бы ть нап равлен  

ответ, ответ на обращ ение не дается. Т акие обращ ения п ризнаю тся аноним ны м и.

5.2. Е сли  в указан н ом  обращ ен и и  содерж атся  сведения о подготавливаем ом , со верш аем ом  или 

соверш енном  противоправном  деянии , а такж е о лице, его подготавли ваю щ ем , соверш аю щ ем  или 

соверш ивш ем , обращ ение подлеж ит нап равлен ию  в государственны й орган  в соответстви и  с его 

ком петенцией .

5.3. О бразовательная орган и зац и я при  получении  письм енного  обращ ен ия, в котором с о 

держ атся нецензурны е ли бо  оскорбительны е вы раж ен ия, у грозы  ж и зни , здоровью  и им ущ еству  

долж н остн ого  лица, а такж е членов его сем ьи, вправе остави ть  обращ ен и е без ответа по сущ еству  

п оставлен н ы х  в нем  вопросов и сообщ ить граж данину, н аправивш ем у обращ ен ие, о 

недоп усти м ости  злоупотребления правом.

5.4. В случае если  текст  письм енного  обращ ения не поддается прочтению , ответ на обра- щ ение 

не дается , и оно  не подлеж ит направлению  на рассм отрен и е в орган  или  долж ностном у лицу в 

соответстви и  с их ком петенцией , о чем  сообщ ается  граж данину, н аправивш ем у обращ ение, если  его 

ф ам илия и почтовы й адрес  поддаю тся прочтению .

5.5. В сл учае если  в пи сьм ен н ом  обращ ении  граж дан и н а содерж ится вопрос, на которы й ему 

м ногократно давались  письм ен н ы е ответы  по сущ еству  в связи  с ранее направляем ы м и 

обращ ениям и, и при  этом  в обращ ен и и  не приводятся новы е доводы  или  обстоятельства, ди ректор 

ш колы  либо  уп олн ом очен н ое на то  ли ц о  вправе принять реш ение о безосн овательн ости  очередного  

обращ ения и п рекращ ен и и  п ереп и ски  с граж дан ином  по данном у вопросу. О данном  реш ении  

уведом ляется  граж дан ин , направи вш и й  обращ ение.

5.6. В случае если  причины , по которы м ответ по  сущ еству  п оставлен н ы х  в обращ ении  вопросов 

не м ог бы ть дан , в п оследую щ ем  бы ли устранены , граж дан и н  вправе вновь н аправить  обращ ение в 

образовательную  организацию .

6. Работа с устными обращениями

6.1. Н а  устн ы е обращ ения граж дан  дается  у стн ы й  ответ в том  случае, если  излож енны е 

заяви телем  ф акты  и обстоятельства очевидн ы  и не требую т проверки  и изучения.

6.2. П ри ем  устн ы х  о бращ ен и й  по контактны м  телеф о н ам  М Б О У  С О Ш  №  7 ведется  

адм и н и страц и ей  школы.

6.3. У стны е обращ ения:

• требую щ ие оперативного  вм еш ательства или  оказания пом ощ и в слож ивш ейся ситуации  

доводятся до  директора ш колы  или  уполном оченного  ли ц а для п ринятия р еш ен и я и осущ ествлен и я 

контроля за  ее разреш ением ;

• содерж ащ ие кри ти чески е зам ечан и я в адрес ш колы , сотрудников ш колы  или по улучш ен ию  

их деятельн ости  доводятся до  директора ш колы  или  уполном оченного  лица.

7. Сроки рассмотрения письменного обращения

С рок рассм отрен и я обращ ений :

- срок  рассм отрен и я письм енного  обращ ения граж дан  составляет  не более тридцати  

календарны х дн ей  с м ом ента поступления обращ ения;

- в случаях , требую щ и х для  разреш ен и я вопросов, п оставлен н ы х  в обращ ен иях, проведен ия 

сп ец и альн ой  проверки, истребован и я доп олн и тельн ы х м атериалов, п ринятия других  мер, сроки  

рассм отрени я о бращ ен и й  граж дан  м огут бы ть продлены  директором  общ еобразовательной  

орган и зац и и  не более чем  на три дц ать  кал ендарны х дней , уведом ив о продлении  срока его 

рассм отрени я граж дан ина, направивш его  обращ ение;



- рассм отрени е заявлен и й  и ж алоб, касаю щ ихся вопросов защ и ты  прав  ребенка, а такж е 

предлож ения по п редотвращ ению  возм ож ны х аварий, катастроф  и ины х чрезвы чай н ы х  ситуаций  

начинается безотлагательно и д олж н о бы ть заверш ен о  не позднее, чем  в п ятнадцатидневны й  срок.

8. Личный прием граждан

8.1. Л и чн ы й  прием  граж дан  о сущ ествляется  директором  ш колы  и (или) его зам ести тел ем  в 

соответстви и  с графи ком  работы , утверж ден н ы м  ди ректором  ш колы. Г раф ик работы  разм ещ ается 

на оф и ц и альн ом  сайте ш колы  и на и нф орм ационном  стенде.

8.2. П ри  личном  п рием е граж дан и н  предъявляет документ, удостоверяю щ ий его личность  

(паспорт, военны й  билет, а такж е ины е докум енты , удостоверяю щ ие личность , в соответстви и  с 

законодательством  Российской  Ф едерации).

8.3. В о  врем я личного  прием а граж дан и н  д елает  у стн ое заявлен и е либо оставляет  письм енное 

обращ ение по сущ еству  задаваем ы х им  вопросов, в том  числе в целях  п ринятия мер по 

восстан овлен и ю  или защ ите его или обучаю щ ихся наруш енн ы х прав, свобод и законны х интересов . 

С одерж ание обращ ения зан о си тся  в ж урн ал  р еги страц и и  заявлений , обращ ен и й  и ж алоб  граж дан. 

В случае если  излож енны е в устн ом  обращ ен и и  ф акты  и обстоятельства являю тся  очевидн ы м и и не 

требую т д о п олн и тельн ой  проверки , ответ на обращ ение с согласия граж дан и н а м ож ет бы ть дан  

устн о  в ходе личного  прием а. В остальн ы х  случаях  дается  п исьм енны й  ответ по сущ еству  п о став 

л енны х в обращ ении  вопросов. О твет на обращ ение, п оступивш ее в ш колу в форм е электронного  

докум ен та, н аправляется  уп олн ом очен н ы м  лицом  в ф орм е электрон н ого  докум ен та по адресу  

электрон н ой  почты , указанном у в обращ ении , или  в п исьм енной  форм е по почтовому адресу, 

указанном у в обращ ении .

8.4. В случае если  в обращ ен и и  содерж атся  вопросы , р еш ен и е которы х не входит в компетенцию  

образовательного  учреж дения, граж дан ину  д ается  разъяснение, куда и в каком порядке ему следует 

обратиться.

8.5. В ходе личного  п рием а граж дан ину  м ож ет бы ть отказано в д альн ей ш ем  рассм отрен и и  

обращ ения, если  ему ранее бы л дан  ответ по сущ еству  п оставлен н ы х  в обращ ен и и  вопросов.

9. Результаты рассмотрения обращений граждан

9.1. К онечны м и результатам и рассм отрен и я обращ ения являю тся:

• ответ на все п оставлен н ы е в обращ ении  (устном , в письм ен н ой  форм е или  в форм е 

электрон н ого  докум ента) вопросы  или  уведом лен и е о переадресован и и  обращ ения в 

соответствую щ ую  орган изацию  или  орган , в ком петенцию  которого входит р еш ен и е поставлен н ы х 

в обращ ен и и  вопросов;

• отказ в рассм отрен и и  обращ ения (устного , в п и сьм енной  ф орм е или в ф орм е электронного  

докум ента) с излож ением  п ричин  отказа.

9.2. П роц едура рассм отрен и я обращ ения заверш ается  путем  направления ответа  или  отказа по 

сущ еству  обращ ения заяви теля  и получения граж дан ином  результата рассм отрен и я обращ ения в 

письм ен н ой  или  устн ой  ф орм е или  в форм е электрон н ого  докум ен та.

10. Контроль и ответственность за нарушение Положения о порядке рассмотрения 

обращения граждан

10.1. К онтроль за  полнотой  и качеством  работы  по рассм отрени ю  обращ ений  граж дан  вклю чает в 

себя вы явлени е и устран ен и е наруш ени й  прав граж дан , рассм отрени е, принятие реш ен и й  и 

подготовку ответов  на обращ ения граж дан , содерж ащ ие ж алобы  на реш ения, дей стви я  (бездействие) 

долж н остн ы х  лиц, контроль за  соблю ден ием  последовательн ости  дей стви й  и п ринятием  реш ений  

о сущ ествляется  директором .

10.2. Д иректор  общ еобразовательной  орган изации  н есет  ди сциплинарн ую  ответствен н ость  за  

п рави льн ость  определения исполнителя  по рассм отрени ю  обращ ения, наличие оснований  для  

принятия реш ения об оставлен и и  обращ ения без ответа или  п рекращ ен и и  переп иски , соблю ден ие 

сроков рассм отрен и я обращ ения, содерж ание подписы ваем ого  ответа.

10.3. И сп олн и тели  несут  дисциплинарн ую  ответствен н ость  за  объективность  и всесторон - ность 

рассм отрени я обращ ения, соблю ден ие сроков рассм отрен и я обращ ения, содерж ан ие 

подготовлен ного  ответа.
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