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ПРИНЯТО: 

на  общем собрании трудового коллектива,  

протокол от 31.10.2022 года №  4 

 

Положение о порядке рассмотрения обращений и приѐма граждан  

в муниципальном казенном общеобразовательном учреждении 

Ягодинская средняя общеобразовательная школа 
  

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений и приема граждан в 

муниципальном казенном общеобразовательном учреждении Ягодинская средняя 

общеобразовательная школа (далее – Положение) в соответствии с Федеральным Законом от 

02.05.2006 года № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ» устанавливает 

основные требования к порядку рассмотрения обращений и приема граждан (далее - 

обращения) и правила ведения делопроизводства по обращениям в муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение  Ягодинская средняя общеобразовательная школа (далее - 

школа), соблюдением, защитой прав и свобод законных интересов граждан. 

1.2. Школой рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в еѐ ведении, в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и иными нормативными правовыми актами.  

  

1.3. Настоящее Положение распространяется на обращения граждан за исключением 

следующих обращений граждан: обращения, связанные с изобретениями, открытиями, 

рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых регламентируется 
федеральным законодательством; обращения,  рассматриваемые     в  порядке    уголовного, 

гражданского, арбитражного судопроизводства, производства по делам об административных 
правонарушениях; обращения, отнесенные законодательством РФ к компетенции 

Конституционного суда Федерации, обращения, направляемые Уполномоченному по правам 
человека Российской Федерации и  Уполномоченному по правам человека ХМАЩ-Югры, 

обращения, вытекающие из отношений, складывающихся внутри коллективов организаций и 
общественных объединений, регулируемых федеральным законодательством, их уставами и 

положениями, запросы в архивы, иные обращения, в отношении которых законодательством 

Российской Федерации установлен специальный порядок рассмотрения. 

1.4. Рассмотрение обращений производится руководителем школы (директором) или лицом его 

заменяющим. 

1.5. Работники школы, работающие с обращениями, несут ответственность за своевременность 

и полноту ответов заявителям по обращениям, находящимся у них на рассмотрении. Сведения, 

содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии 

с полномочиями лица, работающего с обращениями. 

1.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении 

письменные обращения временно замещающему его работнику. При переводе на другую 

работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся 

за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство. 

1.7. При рассмотрении обращений граждан необходимо: внимательно разбираться в их 

существе; в случае необходимости истребовать нужные документы, направлять сотрудников на 



места для проверок, принимать другие меры для объективного разрешения вопроса; принимать 

обоснованные решения по обращениям, обеспечивать своевременное и правильное исполнение 

этих решений; сообщать гражданам в устной или письменной форме о решениях, принятых по 

обращениям, а в случае их отклонения указывать мотивы.  

 

1.8. Ответы по предложениям, заявлениям, жалобам граждан должны излагаться в конкретной и 

понятной форме, не допускающей возможности различного толкования. Причем в ответах 

должны быть даны разъяснения по всем вопросам, затронутым заявителем. Ответ дается в 

устной или письменной форме, о чем делается отметка. 
 

1.9. Основными принципами должностных лиц по рассмотрению обращений граждан 

являются: 

1.9.1. защита прав и свобод, законных интересов человека и гражданина, укрепление 

законности и правопорядка; 

1.9.2. обязательность рассмотрения обращений граждан независимо от их пола, возраста, 

национальности, принадлежности к социальным группам и общественным объединениям;  

1.9.3. своевременность и объективность рассмотрения обращений граждан. 

 

1.10. Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины: 

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные должностному лицу письменные 

предложения, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина; 

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию локальных актов школы, 

деятельности школы, развитию общественных отношений, улучшению условий 

образовательного процесса; 

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и 

свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов 

и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе школы и должностных лиц, либо 

критика деятельности указанных органов и должностных лиц;  

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или 

законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц; 

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию 

осуществляющее функции председателя власти либо выполняющее организационно - 

распорядительные, административно - хозяйственные функции школы. 

 

2. Право граждан на обращение 

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и 

коллективные обращения должностным лицам школы. Иностранные граждане и лица без 

гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации, пользуются правом 

на обращения, определенные настоящим Положением, наравне с гражданами Российской 

Федерации, кроме случаев, установленных законодательством Российской Федерации, а также 

международными договорами Российской Федерации. 

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление 

гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. 

2.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно. 

2.4. Рассмотрение обращений граждан ведется на русском языке. 

3. Права гражданина при рассмотрении обращения 

При рассмотрении обращения школой гражданин имеет право: 



1) предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их 

истребовании; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах 

и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление 

о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение 

поставленных в обращении вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или действие (бездействие) в 

связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

4. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением 

4.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в школу с критикой 

деятельности школы или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих 

прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц. 

4.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в 

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не 

является разглашением сведений содержащихся в обращении, направление письменного 

обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, 

в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

5. Требования к письменному обращению 

5.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, 

заявления или жалобы, ставит личную 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 школу по информационным системам общего пользования, 

подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. 

5.4. На письменном обращении в правой части нижнего поля первого листа проставляются 

регистрационный номер и дата поступления обращения. 

 
5.5. Повторным обращениям граждан присваивается очередной регистрационный номер, в 

верхнем правом углу повторных обращений делается пометка «повторно» и подбирается вся 

предшествующая переписка. 

6. Направление и регистрация письменного обращения 

6.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента 

поступления в школу. 



6.2.Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию 

школы, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или 

соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных 

в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о 

переадресации обращения. 

6.3.В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к 

компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или 

должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в 

соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или 

соответствующим должностным лицам. 

6.4.Школа при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой 

государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может 

в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы 

и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения. 

6.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или 

должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

6.6. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 5 настоящего раздела, 

невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать 

соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. 

 7. Обязательность принятия обращения к рассмотрению 

 7.1.Обращение, поступившее в школу в соответствии с ее компетенцией, подлежит 

обязательному рассмотрению. 

7.2. В случае необходимости школа может обеспечить его рассмотрение с выездом на место. 

7.3. Все обращения граждан регистрируются в Журнале регистрации обращений граждан. 

 

7.4. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений, нарушение порядка 

рассмотрения обращений, принятие заведомо незаконного решения, уклонение от 

предоставления информации по официальным запросам или предоставление недостоверной 

информации, разглашение сведений, ставших известными в связи с рассмотрением обращений 

граждан, а также иные нарушения законодательства об обращениях граждан влекут 

ответственность должностных лиц в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

8. Рассмотрение обращения 

8. 1. Школа: 

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 

необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других 

государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 

исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 



3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и 

законных интересов гражданина; 

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой 

государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией. 

8.2. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по 

направленному в установленном порядке запросу школы, обязаны в течение 15 дней 

предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за 

исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых 

установлен особый порядок предоставления. 

8.3. Ответ на обращение подписывается руководителем школы или лицом, замещающим в его 

отсутствие. 

8.4. Ответ на обращение, поступившее в школу по информационным системам общего 

пользования, в форме электронного документа направляется по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении. 

9. Порядок рассмотрения отдельных обращений 

9.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение 

не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в 

государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

9.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 

направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

9.3. Школа при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного липа, а также 

членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем 

вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

9.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

9.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель школы вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное 

обращение и ранее направляемые обращения направлялись в школу. В данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 



9.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

9.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить 

обращение в школу. 

9.8.  Устные обращения граждан, поступающие во время личного приема или по телефону, 

также регистрируются в установленном порядке. 

10. Сроки рассмотрения письменного обращения 

10.1. Письменное обращение, поступившее в школу, рассматривается течение 30 дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

10.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса предусмотренного 

пунктом 8.2. раздела 8, руководитель школы вправе продлить срок рассмотрения обращения не 

более чем на 30 дней, уведомив в продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего 

обращение. 

 11. Личный прием граждан 

11.1. Личный прием граждан в школе проводится руководителем или его заместителем. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до 

сведения граждан. 

11.2.При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

11.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В 

случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и 

не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть 

дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема 

гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов. 

11.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и 

рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. 

11.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию школы, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует 

обратиться. 

11.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении 

обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

12. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений 

12.1. Школа в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка 

рассмотрения обращений, анализирует содержание поступающих обращений, принимает меры 

по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных 

интересов граждан. 



12.2. Ответственность за своевременное разрешение вопросов, поставленных в обращениях 

граждан, несет директор школы. 

 
12.3. Администрация школы систематически анализирует обращения граждан, содержащиеся 

в них практические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, 

порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, принимает меры по 

снижению количества жалоб, уменьшению повторных          обращений. 

 

12.4. Ответственность за состояние делопроизводства по обращениям граждан возлагается на 

работника  по делопроизводству в соответствии с должностными обязанностями и инструкцией 

по делопроизводству. 

13. Заключительные положения 

 

13.1. Положение принимается на заседании общего собрания трудового коллектива и 

утверждается приказом директора школы. 

13.2. Положение подлежит пересмотру и дополнению по мере необходимости в 

установленном порядке. 

13.3. Все изменения и дополнения к настоящему Положению принимаются на общем 

собрании трудового коллектива. 

13.4. Срок действия Положения не ограничен. 
 


