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положЕ
о порядке рассмотрения обращений граждан

в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
Некрасовской срелней общеобразовательной школе

1. общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в
муниципЕrльЕое бюджетное общеобразовательное учреrкдение
HeKpacoBcKylo среднюю общеобразовательн},ю школу (даrэе - МБОУ
Некрасовскм СОШ) реryлируют следующие норматйвные акты:
- Констиryция Российской Федерачии;
- Федеральвый закон от 02.05.2006 .}lЪ59-ФЗ <о порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации> (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 24.07.1998 Ns 124-ФЗ <Об основных гарантиях

прав ребёнка в РоссиЙскоЙ Федерации> (с изменениями и дополнениями);
- Федера;rьный закон от 27.07.200б Ns l49-ФЗ <Об информаuии,

информационных технологиlIх и о защите информации)) (с изменениями и
дополнениями);

- Устав МБОУ Некрасовской СОШ,

1.2, Настоящим Положением устанавливается порядок рассмотрения
обращений граждан в администрацию МБОУ Некрасовской СОШ,

1.3. Организация работы с устными, письменными, электронными
обращениями грЕDкдан должна обеспечивать необходимые условия для
осуществления предоставленЕого и гарантированного гражданам Конституцией
РФ права обращаться с предложениями, з€uIвлениями и жалобами в письменной
и устной форме.
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1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения
обращений граждан распространяется на все обращения граждан в пределах
компетенции образовательного учреждения.

1.5. Обращения грФкдан поступают в виде предложений, заявлений и жалоб.

Преdлоuсенuе - обращение граждан, направленное по совершенствоваЕию

деятельности МБОУ Некрасовской СОШ.

Заяменuе - обращение в целях реализации конституционных прав на

получеЕие образования, либо сообщение о нарушении законов и иных
нормативных правовьгх актов, недостатках в работе rrреждениJI и должностных
лиц, либо критика деятельности учреждения и должностных лиц.

Жuлоба - обращение с ,требованием о восстановлении прав, свобод и законных
интересов граждан, нарушенньж действиями или решениями государственных
органов, должностных лиц, общественных лиц и общественных организаций.

Повторнымп считаются обращения, посryпившие от одного и того же лица
по одЕому и тому же вопросу, если со времени подачи первого истёк срок

рассмотрения 
или заявиT ель не 

удовлетворён данным ему ответом. Письма

одного и того же лица и по одному и тому же вопросу. поступившие до
истечения срока рассмотрения, считаются первичными.

Анонпмнымш считЕlются письма граждан без указания фамилии, адреса, по
которому должеЕ быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается.

1.6. Расследование нарушений норм профессионального поведения
педагогическим работником может быть проведено только по поступившей на
него жалобе, подапной в письменной или электронной форме.

2. Право граждан па обращенпе

2.1. Граждане имеют право обращаться лично' а также
индивидуirльные и коллективные обращения в администрацию
конкретным должностЕым лицам.

направлять
школы или

2.2. Граждане реiцизуют право на обращение свободно и добровольно.
Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и

свободы других лиц.

2.З. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесп.гlатно.



3. Права гражданина при рассмотрении обращения

3.1. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

а) представJuIть дополнительные документы и материалы либо

обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материаJIами, касающимися

рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные

интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не

содержатся сведения, составIUIющие государственн},ю или иную охраняемую

федеральным законом тайну;

в) поrryчать письменный ответ по существу поставленных в сбращении
вопросов, за искJIючением слr{аев, указанньж в статье 1 1 Федермыlого закона
от 02.05.2006 Ne 59-ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 5.1 статьи 11

Федерального закона от 02.05.200б М 59-ФЗ, на основании обращения с

просьбой о его предоставлении, уведомление о переадресации письменного
обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в

обращении вопросов;

г) обращаться с з€ивпением о прекращении рассмотрения обращеяия,

4. Гарантии безопасности rраrкданина в связи с его обращением

4.1. При рассмотрении обращения tle допускается разглашеIlие сведений,
содержаrцихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни
гражданиItа, без его согласия. Не является разглаценрrем сведениЙ,
содержащихся в обращении, направление письменного обращения в

государственный орган, орган местного самоуправлен?iя Iiли доJiжtIостному
лицу, в компетенцию KoTopbD( входит решение поставленных в обращении
вопросов.

5. Требования к письменному обращению

5.1 . Гражданин в своем письменном и электронном обраrrlенrrи в обязательном
порядке указывает либо наименование учреждения, в которое направляет
письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего
должностного лица, либо должность соответств},ющего лица, а также свои

фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по ксторому должны быть
направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть
предложения, за;IвJIения или жЕrлобы, ставит лич}lую подпись и дату.



5.2, В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Обращение, поступившее в Учреждение в форме электронного документа,
подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. В
обращении грzDкданин в обязательном порядке укЕtзывает свои фамилию, имя,

отчество (последнее - при н€rличии), адрес электронной почты, по которому

должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации сlбращения.

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и

материалы в электронЕой форме.

б. Направление и регистрация письменного обращеrrия
6.1. Письменное и электронное обращение подлежит обязательной

регистрации в течение трех дней с момента поступлениrl.

6.2, Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не

входит в компетенцию администрации МБОУ Некрасовской СОШ или

должностного лица, направJшется в течение семи дней со дIt; l,егистрации
в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в

компетенцию которых входит решение поставленньtх в обращении
вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о

переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4
статьи 1l ФЗ-Ns59.

б.3. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах Бозмоiкных
нарушений законодательства Российской Федерацилr в сфере N{иIрации,

направJIяется в течение пяти дней со дня регистрации в территориаLl;ный орган

федершrьного органа исполнительной ыIасти в сфере BHyTpeHH}tx лел и высшему

должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего
исполнительного оргаЕа государственной власти субъекта Российской
Федерации) с уведомлением гр€Dкданина, направивIIIего обраrцение, о

переадресации его обращения, за исключением слr{м, ук,ван}rого в части 4
статьи 1l ФЗ-Nq59.
6.4. Администрация или должностное лицо при направлении письменного
обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного
самоуправленйя:,4ли иному должностному лицу может в с.цr{ае необходимости
запрашивать в указанЕых органах или у должностного лица документы и

материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

7. Рассмотрение обращения
7.1.,Щолжностное лицо r{реждения:



1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
обращения, в сJггIае необходимости - с участием гражданина, направившего

обращение;
2) запрашивает, в том числе в электроIlЕой форме, необходимые для

рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных
органах, органЕIх местного са}.{оуправления и у иных должностных лиц, за
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
З) принимает меры, направленные на восстановJIение или защиту нарушенных
прав, свобод и законных интересов гражданина;
4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за

искJтючением случаев, ук€ванных в статье 1l ФЗ-Jф59;

5) уведомляет гра)кданина о направлении его обращения на рассмотречие в

другой государственный орган, орган местного самоуправления иjlи иному

должностIlому лицу в соответствии с их компетенцией.
7.2. Госуларственный орган, орган местного сЕ}моуправления илLl должностное
лицо по паправленному в установленном порядке запросу государственного
органа, органа местЕого сЕtмоуправлениJI или должностного лица,

рассматривarющих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять

докуI\{енты и материЕrлы, необходимые для рассмотрения обрацения, за

искJIючением документов и материаJIов, в которых содержатся сведения,

составJIяющие государственную или иную охраняем}.ю федеральным
законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
7.З. Ответ на обращение подписывается руководителем }чреждения,
должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.
7.4. Ответ на обращение направJIяется в форме электронного документа по
адресу электронной почты, указанному в обращении, пост},пившем в

государственный орган, оргчtн местного самоуправления или до..rхностному
лицу в форме электронного документа, или по адресу (чникальному

идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале прl{ его

использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в

обращении, поступившем в государственный орган, орган местного
самоуправJIения или должностному лицу в письменной форме.

8. Порядок рассмотренпя отдеJIьных обращений

8.1. В сrгуqзg, если в письменном обращении не указаны фалrилия rраждаtlина,
направившего обращение, или почтовый адрес, по которому дол;лlен быть
направлен ответ, ответ на обращение не дается. Есллt в yKEtзaI{HoM обращенttи
содержатся сведения о подготавливаемом, соверrпаемом или coBepIпeHHoM

противоправном деянии, а также о лице, его подготавiL]ваюiцеiu, совершающем



или соверIIмвшем, обращение подлежит направJIению в государственный орган

в соответствии с его компетенцией.

8.3. В cтTyrae, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ
на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в

государственный орган, орган местного самоуправления или долiкностному
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня

регис,грации обращения сообщается гражданину, направившему обращение,
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

8.4. В слlчае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложениJI, збlыIениrI или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не

подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган

местного самоуправJIения или должностному лицу в соотве,гствии с их

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрацилl обрашения

сообщается гражданину, направившему обращение.

8.5. В слуве, если в письменном обращении гражданина содеркитс-я вопрсс, ца

который ему неоднократно давались письменные ответы по существi, в связи с

ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся

новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или

оргаЕа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то
лицо вправе принять решение о безосновательности очере/Iного обращения и

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условиLt.' что

указанное обращение и ранее направляемые обращения направля]iись в один и

тот же государственный орган, орган местного самоуправления илr1 одному и

тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин,

направивший обращение.

8.6. В слупrае поступлениJI в государственныи орган, орган Iиестного

самоуправjIения или должностному лицу письменного обращенрrя, содержащего

вопрос, ответ на который р€rзмещ ен в соответствии с частью 4 стэтьit 10 ФЗ-

8.2. В соответствии с частью 3 статьи 11 Федерального закона Ns 59-ФЗ
государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо
при поJIr{еЕии письменного обращениrI, в котором содержатся нецензурные

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу

должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без

ответа по существу поставJIенных в нём вопросов и сообщить гражданину,

направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.



Ns59 на официальном сайте данных государственного органа или органа

местного сЕll\.tоуправления в информачионно-телекоммуникационной сети

"ИнтерЕет", гражданиЕу, направившему обращение, в течение семи дней со дня

регистрации обращения сообщается электронный адрес официаJIьного сайта в

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на кэтороfi,I размещен
ответ на вопрос, поставленЕый в обращении, при этом обрашlение, содержащее
обжалование судебного решениJI, не возвращается.

8,7. В стц..rзg, если ответ по существу поставленного в обращениl,t вопроса не

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственнук) или

инlто охраняемую федеральным законом тайнч, гражданину, нзправившlему
обращение, сообщается о Ilевозможности дать ответ по существу поставлеI{Ilого
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

8.8. В стгучд9, если причины, по которым ответ по существу поставленвых в

обращении вопросов не мог быть дан, в последующеlл быллl устраlIены,
грФrсданин вправе вновь направить обращение в соответс,гвующий
государственный орган, орган местного самоуправления или соотtsеl,ствующему

должностному лицу.

9.2. В исключительЕьrх случчшх руководитель учреждеаия BI(paBe продлить
срок рассмоlрения обращения не более чем на 30 днел"r. ),l]е,цt]\Iлlв о lрсд-l{,нI4и

срока его рассмотрения гражданина, направивIпего обраtltение.

10. Личный прием граждан

l0.1 Личный приём граждаII проводится руководителем и уполномоченными на
то лицами. Информация о месте приема, а также об устаьlов.rэнньiх для прлlема

днях и час€rх доводится до сведения граждан.
10.2. При личном приёме грiDкданин предъявляет дск),rrент, удостоверяrощий
его лиЕIность.

10.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема
граr(данина. В сrryчае, если изложенные в устном обращении факты и

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительr:ой проверки,

ответ на обращеЕие с согласиJI гражданина может быгь ла}: усl,но в ходе ли,-rяого

приёма, о чем делается запись в карточке личного приёrчIа гражданина. В

9. Сроки рассмотреяпя письменного обращения

9.1. ГIисьменное обращение, поступившее в )/чрех(цеfiие или должjlостliому
лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течеFлlе 30 днеii со
дня регистрации письмеЕного обращения.



остальных сJr}п{{шх дается письменЕыи ответ по существу поставленных в

обращении вопросов.
l0.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного Iтриёма, под"цежит

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном ФЗ-J\!59.
l0.5. В слгlае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не

входит в компетенцию данных государственного оргаЕа, органа местIlого
саl\.{оуправления или должностного лица, гражданину даётся разъяснеЕие, куда и
в каком порядке ему следует обратиться.
10.6. В ходе личЕого приёма гражданину может быть отказаflо в да"rьнейшем

рассмоlрении обращения, если ему ранее был дан ответ по суш{еству

поставленньrх в обращении вопросов.
|0.7 Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием
в первоочередном порядке.

11. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

11.1. ЩолжностЕые лица анмизируют содержание посryпающих
обращений, принимают меры по cвoeBpe]\leнHoмy вL]яl]Jlениiо и

устранению причия нарушения прав, свобод и законных интересов
граждан.
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<Об утверждении ПОЛОЖЕНИlI
о порядке рассмотрения обрацений граждан
в МБОУ Некрасовской СОШ>

ПРИКАЗЫВАЮ:

П.l. Об }тверждении ПОЛОЖЕНИJI о порядке рассмоцения обращений граждан
в МБОУ Некрасовской СОШ.

П.2. Кокгроль за исполнением данного прик:ва оставляю за собой.

Ю.В. Меньшикова
62, 0
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