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1. общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральньш закопом от

29.12.201,3 Nе273-Фз <об образоваrrии в Российской Федерации> и Федеральньш з.lконом
от 02.05.2006 Ns59-ФЗ <О порядке рассмотреЕия обращений граждан Российской
Федерации>.

1.2. Положение опредеJUIет порядок рассмотения обращений граждан, а именно,
порядок учета, регистрации, рассмотреншI и разрешения обращений граждан, контроJIя их
исполнения, орг,lнизации личного приема граж.дан в МУНИЦИпАльном
оБрАзовАтЕльном учрЕждЕнии _ гимнА3иrI No 2 (далее - моу - гимнАзиJI
N9 2).

1.3. Граждане, как правило, родители (законные представители) обучающихся,
имеют пр,lво обращаться лично, а тllюке направJIять в адрес моу - ГиМндЗиrI лг9 2
коллективные обращения. Обращения моryт направJIяться по почте, факсимильной связи,
телеграфу, электронной почте, через образоватеlьньй портал моу - гимнАЗИlI Ns 2 и
иньп.t ипформационным системаI,{ общего пользовапия.

1.4. Дllя ре€rлизации целей положения испоJ]ьзуются следующие основные
терминБI:

о обращение граждЕlнина (лалее обратцение), направленное в моу -гимнАзиЯ Ns 2, это письменное предложение, зaшвление и жалоба, а
также устное обращеттие гражданина;

о Предложение - пожеланиJI или рекомендации по уJrучшению отдеJIьIIьD(
направлений деятельности моу - гимнАзиrI Nя 2, совершенствов.нию
локalльньrх нормативIlьD( правовьrх актов, реryлирующих ее деятельность;о Заявление - просьба гражданина о предоставлении какой-либо информации
или документц содействии в реrrлизации его конституционньD( прав и
свобод или конституционнъD( прав и свобод д)угих лиц, rп.rбо сообщение о
нарушеЕии зiжонов и иньrх нормативньIх актов, недостатках в работе МОУ
_ гимнАзиrI j!Ъ 2, либо критика должностньD( лиц;

о Жалоба - просьба гражданина о восстановлеции иJм защите его
нарушеIlньD( прав, свобод или законньD( интересов, либо прав, свобод иrпr
зЕlкоЕньIх интересов Других лиц, вследствие нарушения рабошиками МОУ_ гимнАзиr{ Jllъ 2 требований законодательства, этических норм и
прirвил поведениrш т.д.

2. Оргапизацияделопроизводства
2.1. Организация работы с письмilми и устными обращениями граждан должна

обеспечивать необходимые условия дIя осуществления предоставленного й
гарантированного гражд.rна'r Констиryцией РФ права обрапIаться с предложеЕиями,
з€цвлениями и жалобами в письменной и устной форме.



2.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства по письмап{ и
устньпv обращениям гр.Dкд.ш возлагается на руководитеJuI МОУ - ГИМНАЗИlI Ns 2.

2.З. ,Щелопроизводство по обращепияr.r граждarн ведется отдельЕо от других видов
делопроизводства и осуществJuIется секретарем МОУ - ГИМНАЗИlI Ns 2.

2.4. Принятие решения по рассмотению писем и ycTHbD( обратцепий граждан
осуществJuIется руководЕтелем МОУ - ГИМНАЗИrI Nе 2.

2.5. Непосредственное исполнение поручеяий по письмаI\.l и устным обращенип,{
граждан осуществJIяется ответственными работяиками МОУ - ГИМНАЗИrI Jф 2.

3. Прием п регпстрация ппсем граждан
3.1. Все поступающие в МОУ - ГИМНАЗИJ{ J'(il 2 обращения граждан

принимЕlются и оформляются в день их поступления секретарем МОУ - ГИМНАЗИrI М 2
в соответствии с должностными обязанностями.

3.2. Посryпающие обрацения с копиями докумеЕтов (например, копий
аттестатов, дипломов, 1тудовых книжек и др.) прикрепляются к тексry обращения,
Поrryченные подлинники документов, ценные бумаги возвращilются гражд {ам по акту.

3.3. Обращения грiDкдан, копии ответов на них и документы, связанные с их
разрешением,формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклаryрой.

3.4. Посryпившие письма грФ{цан регистрируются секретарем моУ
ГИМНАЗИЯ М 2 в журнале учета. Регистрационньй (входящим) номер письма состоит
изпорядкового номера поступившего обращения в пределalх кЕrлендарного года и индекса
дела по номенкJIатуре. Если заявитель прислал несколько писем, но по разным вопросам,
то на каждое письмо пlюставJIяется свой регистрационньй номер. Если письмо переслано,
то в журнале (в графе <примечание>) указывает, откуда оно поступило (от
администрации, городской прокуратуры, упрlвления образования и т.д.) Повторные
письма ставятся на контроль. При работе с ними подбираются имеющиеся документы по
обращениям даЕного змвитеJUI. В журнале учета и регистационно-контольньD(
карточках присваивается очередной регистрационньй номер.

3.5. После регистрации обращения Еапр{rыUIются директору моу - гимнАзиrI
Nq 2 для оформления резолюции с указанием исполнителя, порядка и сроков исполнения.

4. Требования к обращению
4.1. Письменное обраrцение граждau{ина должно содержать наименование Моу -гимнАзиЯ Nч 2, фамилию, имJI, отчество должностного rшца либо его должность,

фамилию, имя, отчество заявитеJIя, потговьй адрес, по которому нужно направить ответ,
уведомление о переадресации обращения, дату и лиЕI}то подпись. В случае
необходимости (чтобы подтвердить свои доводы) гражданин может пряложить к
письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.2. В обращении, составленном в форме электронцого документа, гражданин
должен указать: свои фамилию, имя, отчество; адрес элеюронной по.rгы, если ответ
должен быгь направлен в форме электроIrного документ4 и почтовьй адрес, если ответ
должен бьrгь направлен в письменной форме. К обращению {раждаЕин вправе приложить
необходимые документы и материaulы в электронной форме. Также он может их
напрtвить эти докумеЕты или их копии в письмеппой форме по почте.

4.3. В коrr.,rективном обращении указываются: фамилия, имя, отчество одного
гражданина, обратившегося от лица коJIлеюива и фамилии, иници;lJIы и подписи других
членов коJIлектива с указанием конкретного адреса (почrового или элекгронного) по
которому следует нalправить ответ.

4.4. ответ на обращение граждан не дается в следующих ситуациJIх:



. если в обращении не указана фамиlпlя граждarнина направившего
обращепие, и.lш почговый адрес, по которому доJDкеЕ бьгь направлен ответ;

. если текст обращения прочесть невозмо)юlо из-за его физпческого состояния,
об этом граждаIrиЕу сообщаgтся в течение семи дней от момента регистрации;

. если в обращении содержатся Еецензурные либооскорбительные вырах(енllя,

угрозы хслзни, здоровью и имуществу долкностного Jшцq а также членам его
семьи, об этом гршцаЕину сообщается о недоrryстимости злоупотрбления правом;

. если в обращении содержатся сведенЕя о подготавJIиваемом, совершаемом
или совершенном противопр:lвном деянии, а также о лице, его подготавJIивающем,
совершающем иJIи совершившем, обращение подIежит направлению в
государствеЕньй орган в соответствии с его компетенцией;

. если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на которьй
ему p ree бьш дшt ответ по существу и при этом в обращении не приводятся новые
доводы или обстоятельства"граx1даниIrу сообщается решение о безосновательности
очередного обраrцепия и прекращении переписки по ддrвому вопросу.
4.5. Обрапtения граждан, не содержащие данньD(, указанньD( в пунктilх 2.|. - 2.з.

настоящего положения, признаются анонимным и рассмотрению не подлежит.
4.6. Письменные обрацения граждан и материаJIы к ним, копии ответов,

документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствпи с
номенклатурой дел.

5. Порядокрассмотренияписьменных(элеrсцlоппых)обращенпй
5.1.письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех

дней с момента поступленЕя в МОУ - ГИМНАЗИЯ Ns 2

5.2.После изучения обращения, проверки лиtшьD( д!rнньD( заявитеJIя, обряп\ение
регистрируется работником моу _ гимнАзиЯ Nэ 2, отвегственным за рабоry с
обращени-m,rи граждан в журнале обращений граждан.

5.3. Принягие решения по рассмотению письменных (элекгронньrх) обрацений
граждан осуществJIяется руководителем моу - гимнАзия Nо 2, который нfr}IIачает
исполнитеJuI и опредеJIяет сроки рассмотрения обращения.

5.4.Срок рассмотенпя обращения составпяет 30 дней со днrr регистрации. В
искJIючительньD( сJrrIа-ю( он может бьrть продлен, но не более чем на 30 дней. О
продлении срока рассмотрениJI гражд:lнин уведомJIяется официапьно.

5.5. обращения, не требующие специального изучения и (или) проверки,
рассматриваются в срок не более l5 дней.

5.6. Рассмотрение обращений граждан, содержаIщп вопросы защиты прtш
ребенка, предложения по предотвращевию возможньп< аварий и иньtх чрезвычйньн
ситуаций, производится безотлzгательно.

5.7,исполнитель, назпаченный руководителем, готовит проект ответа на
обращение и представJIяет его в устаноыIенные сроки руковод{теJIю на утверждение.

5,8.Содержание проекrа ответа не должно противореIшть законодательству РФ и
принятым в обществе этическим пормlм.

5.9. Если для рассмотрения обращения грФIцд{ина требуется поlryчение
дополнительньD( материаJIов, исполнитель готовит и Haпp:lBJUIeT необходимые письма-
зtшросы. Государственпьй оргаr, орг:lн местного с:моуправлеIrия иJш должпостное лицо
по нzшрЕlвленному в устllновленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней
предостiвить ДОКУrt{еНТЬI и материмы, необходимые дJIя рассмоlрения обращения, за
искJIючением докумеЕтов и материалов, в KoTopbD( содержатся сведениJI, составJlяющие
государственную или иную охраняемую федера:rьньш законом тайпу, и для KoTopbD(



устаtновлен особьIй порядок предоставления.
5.10.Запрос состzвJIяется в тех экземпJlярах: один направJuIется

пре.чупредительной работы, установленая и устанения причиЕ Ilевьшолненця

должностными Jшцами возложенвьD( на вих обязанностей.
5.1l. При поJryчении проекта ответа на обращепие, руководитель проверяет его Еа

пред\.{ет правильности оформления, полпоты информации, соответствltя выводов

действующему закоЕодательству. При согласии с предстzвлеппым проектом ответа,

руководитель передает его для нlшравленltя з:UIвитеJпо. Если не согласен, возвращает
испоJIнитеJIю на доработку с указанием сроков устанения недостатков,

5.12.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса в сиJry каких
либо причин дать нельзя, гралцаниЕу, нaшрiвившему обращение, сообщается о
невозможIlости дать ответ.

5.13.Обращение должно бьггь рассмотрно с учетом всех нюaшсов, а факгы и

доводы, изложенные в нем, должны бьпь проверны с тоtlки зрения полвоты, логшtшости,
зalконности, обоснованности и достоверности. Отвсты на обращепия грaлцан должпы
бьпь арryментированными, с разъяснением всех затоЕутьгх в нем вопрсов, а если в
удоыIетворении обращения змвителю отказЕlно - содержать четкое разъясЕение порядка
обжаловаЕия пршtятою решения с указанием органа (долхсrостного лица), к которому
может быь направлепа жа.поба,

5.14.При оформлении ответа па обращение необходимо руководство&rться
прiвилllми делопризводства и оформления исходящих докумеЕтов. Оrвgг доrюr<ен
содержать дату, регистрационный номер доку!чrент4 фамилию, имя и отчество заявитеJIя,
его потговьшi адрес, текст (ответы на поставленные вопросы), нtшменование должIlости
Jшца, подписавшего документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона
исполIiитеJIя.

б. Орrанпзация лпчного пршемs граrrцан. Порялок рассмотрецшя устных
обращений.

б.l, Литrый прием граждан осуществJIяется в цеJlях оперативного рассмотренпя
устпьrх обрацений гражлш и юридических лиц, относящихся к компетенции МОУ -
гимндзиЯ N9 2, сокращениЯ количества письменных обр"ценпй, организации
пре.ryпредrгельной рабmы, установJIения и устранения причин невыполненI{я доJDкностными
лицами возложенных на них обязанностей.

6.2.Прием фаждан осуществJIяfiся руководителем МОУ - ГИМНА3ИJI Nэ 2,.При
необходимости руководитель можfi дlя решения вопроса пригласить своих заместителей,
заведующих фиrиалами, прподавателей или других работников моу _ гимнАЗИя Ns
)

б.3.информация о месте приема, а также об установленньD( для приема днях и
часФ( доводится до сведения граждан через информационный стенд и официаrьньй сайт
моу _ гимнАзия М 2. При личном приеме граждrrнl.tн должен предьявитъ документ,
удостоверяющий его личность.

6.4. В сrryчае, если изложенные в устном обращении факты и обстоягельства
явJIяются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с
согласия гражд:lнина может быть дан устно в ходе приема. В остальньтх сJryчаях дается
письменньrй ответ по существу постaлвленньrх в обрацении вопросов.

б.5. Устные обращения моryт поступать при проведении приемa во время
телефонньп< переговоров и рассматривalются в сJryчаях, когда изложенные в них факты и
обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, лиlIности
обршцающихся известны и установлены. На устные обращения, как прaвило, дается ответ



в устной форме.
6.6. Информачия об устнъо< обращенил< может быгь вIспючепа в журн.rл

обрацений.

7. Обобщенпе и ацrltпз ппсьменшых п устrrых обращеЕпй граrlцаЕ
7.1 . .I[иркгор МОУ - ГИМНАЗИJI Jф 2 или по его поручеЕию другие

должЕостные лица должны систематически апализировать Il обобщать предложения,
заявлениJI, жалобы граждан и содержащиеся в них прzlктические замечания. Щеlь:
своевременное выявлепие и устраяение прп"IиIIы, порождающей нарушение прalв
змвителей, зzlшита иЕтересов граждан в соответствии с зaжонодательством, а также
совершенствование организационной к управлевческой деятельцости в системе
образовлrия данноЙ территории.

7.2. Аllмитпческая информация по итога}l работы с обращенияrr.rи гражд {

подготавливается за кlцепдарньпt год (по кваргаJIам).

8. Формированпе и храненпе деJI по ппсьмам и уствым обращевпям граr!цан
8.1, Все поступившие письма И устцые обраrцения граждirп после их разрешенпя

должны бьrгь возвращены сецретарю со всеми относящимися к Еим материalлами дIя
централизовalнного rrета и формирования дел. Формирование и хр:шение дел по
обрапlенияu граждrlн у исполнителя з:шрещается.

8.2. Письменные обращения граждая, копии ответов на них и докумепты,
связilfiные с их разрешением, а также документь! по личному приему гражд I
формируются в дела в соответствии с утвержденной поменклаryрой дел.

8.З. В процессе формирования дел проверяется также правиJIьность оформления
документов (подписи, даты, шlдексы, адресаты). Недооформленные пли неправильно
оформленные документы возвращаются исполнитеJIям на доработку.

8.4. Письма и матери:lлы по устЕому рассмотению ОбРапlgt{ц; граждil{ храfiятся
пять лет, после чего уничтожаются,

8,5. По истечении установленного срока хранения документов по пр€дложениям,
змвлениям и жалобам
подписывается членами
ГиМнАзиrI N9 2.

граждан сост:вJIяется акт об их уничтожении,
экспертной комиссии и утверждается директором

которьй
моу _

9. Ответствепность за Еерушенце законодатеJlьства об обращенпях граrrсдан
9.1. ответственность за оргдшзацию рассмотения обраrцений гракдап

возлiгается на руководителя моу - гимнАЗИlI Ns 2.
9.2. Персональная ответствеЕность за своевременное и качественное

рассмотение обращений граждан, подготовку ответа в установленный срок и
достоверность изложенньIх в нем данньD(, возлагается на непосредствепного исполнитеJIя.
Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнь, опryск, ком rдrровка и т.п.) не
снимает с руководитеJIя моу - гимнАзиJI Ns 2 ответственности за своевременное и
качествеЕное Рассмотрение обращений граждан.

9.3. Неправомерный ожаз в приеме r ш рассмотении обращений грал<дан;
нарушение сроков иJпr порядка их рассмотения; принягие з:ведомо необоснованного,
незаконного решения; преследовмие Фаждан за цритику; предоставление недостоверной
информации либо разглашение сведений о частной жизни граждaшина (без его согласия), а
также другие нарушения 3aжоЕодательства об обращениях грФI(Дан вJIекут за собой
ответственность должностньrх лиц в соотвЕтствпи с з:жонодатеJIьством Российской



Федерации.

10. Зак.,пючптотьныеполоя(енця
l0.1. Настоящее Положение разработапо в соответствии с Уставом моу -

гимнАзиJI }lb 2 и вводится в действие в устаяовленном им порядке.
10.2. Изменения в Еастоящее Положение моryт быгь внесены при изменении

закоЕодательства в области рассмотрения обращений граждан.


