
Утверждено на зчюедании
педiтогиIIеского совета
МоУ лицея Nф
протокол Nэ 3 от 25.12.2015г

МоУ лицея J,,lЪ4

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращепий граrlцан

в МоУ лицей }lЪ4

J\b 01 - 24-5-3

1. Общие положенЕя

1.1. Настоящее Положение о поряд(е рассмсrц)енrlя обращений граждllн в

муниципаJIьное общеобразовательЕое }цреждение < Лицей Nэ4Красноармейского

рйона волгограда>> (далее - моу лицей NФ) разработаЕо в соответствии с Феде-

рttльпым законом m 02.05.2006 Ns59-ФЗ <<О порядке рассмотрения обращений

гр.lждан Российской Федерации>, атак же рассмотрение обращений граждан реry-

лируют следующие нормативные акты:

- Консгrryция Российской Федерыцли,

- Федера.тlьный закон от 24.07.1998 Ns l24-ФЗ <<об основных гаранти,ж flрав

ребёнка в Российской Федерации>,

- Федеральный закон от 21.о7.2006 Ns 149-ФЗ кОб информации, информачи-

онных технологиях и о защите информачии>,

- Усгав МоУ лицея Nф.

1.2. Насгоящим Положением устilнавJIивается порядок рассмотрения обра-

щений грахлан в администрацию МОУ лицея Ns4.

1.3. Организация рабсrгы с устными, письменными, элекгронными обраще-

ниями цраждап должна обеспечивать веобходлмые условшl дIя осуществJIенлIJI

предоставленного и гараЕгиров:шного цражд€шам Констпryцией РФ права обра-

щаться с предIожениями, зIUIвJIениями и жшlобами в ш,tсьменяой и устной форме.

1.4. Установлеrцrый наgгояпцм Положением порядок рассмотения обраще-

ний гражлан распростраЕяется на все обращениrl грФкдан, в пределrrх компетенции

образовательного }лrреrкдениJl.

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

предлоясевпе - обращение грФкдан, направJIеЕное по совершенствованию

деятGльности МОУ лицея Nq4.

заявлеппе - обращение в це;rл( реаJIизации констиryционньж прав на полу-

чение образования, либо сообщеrrие о нарушении зllкоItов и инъ[х Еормативных
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правовых актов, недостатках в работе у,{реждени,l и должностных лиц, либо цри-

тика деятельности учреждения и доJDкностных лиц,

Жалоба-обраЩениестребованиемовосстановлениипрlш,свобоДизtlкон-

ных mlтepecoB цраlкдан, нарушевных действиями или решен}uми государственIrых

оргlшов, доJDкностных лиц, общественных лиII и общественных организаций,

повторпыми считаются обращепия, поступившие от одного и того же ли_

ца по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок рас-

смотенrlя или зaUIвитель не удовпетвореЕ данЕым ему ответом, Письма одного и

того же лйца и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечен}1,I срока рас-

смотрениJI, сlмтаются первичными,

АнопимнымисчитаютсяписьмацражДанбезУказанияфамилии'адреса'по

которому должен быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается,

1.6. Расследование нарушений норм профессионального поведенLI педаго-

гическим работником можgг быть проведено только по посryпившей }ta Еего жаJIо-

бе, поданной в письменной или элекгронной форме,

2. Право граrrдан на обращенпе

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а таюке направJu{ть шrдивиду-

aшьные и коJIлективIIые обращения, вкJIючм обращения объединеrшй граждаЁ, в

том числе юридических лиц, в администацию МоУ лицея Ns4 или конкретным

должностным лицам.

2.2. Гражлане ре.шизуют право на обращение свободно и добровольно, Осу-

ществлеЕие цражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы

другtD( лиц.

2.3. Рассмсrгрение обращений гражлан осуществJUIется бесплатно,

3. Права гра2rцанина при рдссмотреппи обращения

3.1. При рассмотеЕии обращения цражданин имеет право:

а) предсгавлять дополнительЕые докумеЕты и материаJlы либо обращаться с

просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материаJIами, касающимися рассмотрениJI

обращения'еслиэтонезатрагиВаетправа,свободыизаконныеинтересыДрУгих

лиц и если в ук:r:tанных документ,lх и матери,шах не содержатся сведениJr, сост:ш-

JUIющие государственrrую или иную охр uе}rую федеральным законом тайну;

в) поrглать письменный ответ по существу поставленньIх в обращении во-

просов, за искIIючением случаев, указанвых в статье l l Федерального закона от
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02.05.2006 Ns 59-ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 5.1 статьи ll Федераль-

ного закона от 02.05.2006 Jrф 59-Фз, на основании обращеrтия с просьбоЙ о его

цредоставлении, уведомление о переад)есации письменного обращения в государ-

ственный оргаЕ, оргаН местногО самоуправлеНиr{ или должностному лицу, в компе-

теЕцию которых вход}fг решение поставленньIх в обращении вопросов;

г) обращаться с заJIвлением о прекращении рассмотрения обращениJI,

4. Гарантии безопаспости гра цанипа в связи с его обращением

4.1. При рассмотрении обращения не доIryскается разглашение сведений, со-

ДержаЩихсяsобраЩении,атакжесвеДений,касаюЩихсячастнойжизни!рtDкДа-

нина, без его согласиJI.

4.2. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении,

направление письменного обращения в государственный орган, орган местЕого са-

моуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входI{г решение

поставленных в обращении вопросов.

5. Требовапия к письменному обращению

5.1. Гражланин в своем письменном и электронном обращении в обязатель-

ном порядке указывает либо наименование учреждения, в которое напрzlвJIяет

письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего долж-

ностного лица, либо должность соответствl,rощего лица, а также свои фамилlао,

имя, отчество, по.rговый адрес, по которому доJDкны быть направлены ответ, уве-

домление о переадресации обращения, излагает с}ть предложениll, зtlявления или

жалобы, ставит личIlую подпись и дату.

5.2. В слуrае необходимости в подгверждение своих доводов грФкд{шин

прилагает к письменному обращеншо докумен:гы и материалы либо их копии,

5.3.обращение'поступиВшеевМоУлицейJ,'{Ь4вформеэлеКгронногоДокУ-

MeIпa, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением,

В обращении lрlDкданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя,

отчество (последнее - при нzшиrlии), адрес элекгронной почты, по которому доJDк-

rrы быть направлеЕы ответ, уведомление о переадресации обращения, Гражданин

вправе припожить к такому обращению нсобходимые документы и материапы в

элекгронной форме.

б. Направление и регIrстрацпя ппсьмешпого обращения
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6.1. flисьменное и элекгронное обращение подлежит обязательной реrи-

страции в течение трех дней с момеЕта поступления в журнале регистрации пись_

меЕных обращений в МОУ лицей Ns4 (Прпложение l),

6.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не вхо-

дит в компетенцию учреждения или дол)кностного лица, направJlяется в течение

семи дней со дrя регистрации в соответствующий орган или соответствующему

должностЕому лицу, в компетенцию которых вход}fт решение поgгавленнтлх в об-

ращении вопросов, с уведомлением граждаЕинa' Еiшравившего обращение о пере-

адресации обращения.

6.3. Админисграция иJIи доJDкностное лицо при напраыIеЕии письменного

обращения на рассмотеЕие в другой государственный орган, орган местЕого са-

моуправления или иному должностному лицу может в сJIучае необходимости за-

прашивать в укaваIIных органах } Iи у должностного лица документы и материалы

о результаftж рассмотениJI письмснного обрацения,

7. Рассмотрение обращевия

7.1. ,Щ,олжносгное лицо МОУ лицея Ns4:

l) обеспе,п,rваgг объекгивное, всестороннее и своевремеЕное рассмсrгрение

обращения, в слу{ае необходимоgги - с участием грzDкданина, направившего обра-

щение;

2) запрашивасг, в том числе в элекгронной форме, необходимые для рас-

смотрениrl обращения документы и матерпалы в других государственных органах,

органах местного самоуправлени,l и у иных дол)t(ностных лиц, за искJIючевием су-

дов, органов дознzlния и органов предварительного следстви,l;

3) принимаег меры, направJIенные на восстановление или защиту нарушен-

ных прав, свобод и законЕых интересов гражданина;

4) дасг письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов,

за искJIючением сл)лаев, указанньв в статье l l Федера,пьного закона от 02,05,2006

Ns 59-ФЗ;

5) увеломляет грФкданина о направлении его обрацения Еа рассмо,грение в

другой государgгвенный орган, орган местного самоуправпениJI иJIи иному доJDк-

ностному лицу в соответствии с их компgгенцией,

7 .2. O'rзgr на Обращение подписьlвается руководителем МоУ лицея Ns4,

7.3. огвег на обрацение н:шравJIяется в форме электронного документа по

адресу электронной поT ты, указаЕному в обращении, поступившем в МоУ лицей
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Nч4 в форме элекгронного докумект4 и в письменной форме по почтовому адресу,

указанномУ в обращении, поступившеМ в лицей в письменной форме,

кроме того, на поступившее в лицей обращение, содерхащее предложение,

змыIение или жалобу, которые затрагивают иЕтересы неопределенного IФуга лиц,

в частности на обраlцение, в котором обжа:гуется судебное решение, вынесенное в

отношеЕии неопределенного кр}та лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка

обжа.llованиЯ судебного решения, может быть размещен с соблюдением требовшшй

часги2gгатьибФедеральногоЗаконаот02.05.2006Ns59-ФЗнаофициальномсай-

те дlшных государственного органа или органа местного самоуправления в инфор-

мационно-телекомlrý/никационной сgги "Иrrгернег",

8. Порялок рассмотрепия отдельных обращений

8.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия грzDкдани-

на, направившего обращение, и почговый адрес, по которому должен бьггь направ-

лен ответ, ответ на обрацение не дается, Если в указанном обращении содержатся

сведениrI о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном де-

янии, а такr(е о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, об-

ращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его

компетенцией.

8.2. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению,

ответ на обращение не дается, о чем сообщаgгся гражданину, направившему обра-

щение, если его фамилия и по,lтовый ад)ес поддаются прочтению,

8.3. В сrryчае, если текст письменного обрацения Ее позволяег определить

суть предIожения, зzrявлениJI или жалобы, ответ на обрацение не дается и оно не

подJIежит Е:шраыIению на рассмотрение в государственный оргаЕ, орган местного

самоупрtlвJIения или должностному лиIý/ в соответствии с их компgtенцией, о чем

в течение семи дней со дtu регистрации обращения сообщается граждакину,

направившему обращение,

8.4. Обращение, в котором обжалуегся судебное решение, в течение семи

дней со дня регистрации возвращается гра}кданину, направившему обращение, с

разъяснеItием порядка обжаловавия данного судебного решениJI,

8.5. .Щолжностное лицо при поJryчении письменного обращения, в котором

содержатся нецеrrзурные либо оскорбrrгельные вырiDкения, угрозы жизни, здоро-

а такrtе членов его семьи, вправе оставить
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обращеЕие без отвgга по существу постаыIенных в нем вопросов и сообщrгь граж-

данику, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом,

8.6. В сiryчае, если в письменном обращении гра,(данина содержится вопрос,

на коmрый ему неодноцратно давzшись письменные ответы по существу в связи с

ранее напраыuемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые

доводы или обстоятельства, директор МОУ лицея Ns4 вправе принять решеЕие о

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с граждани-

ном по даllному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направJrя_

емые обращения Еаправлялись в Моу лицей Ns4, о данном решении уведомJlяgгся

грrDкданин, направивший обращение,

8.7.ВсrryчаепостУпленш{вrицейписьменногообращения,содержlшlего

вопрос, ответ Еа которыЙ размещеН в соответствии с частью 4 статьи l0 Федера,ltь-

ногозаконаот02.05.2006Ns59-Ф3наофициальномсаЙгеДанныхгосУдарственно.

го оргаЕа иJlи органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сеги "Иrпернег", грахданину, Еаправившему обращение, в

течение семи дней со дЕя регистрации обращения сообщаgтся элекгровный адрес

официальногосаЙтавинформачиоrшо-телекоммУникационнойссги''Иtпернег.',

на котором размещен 0твет Еа вопрос, поставленный в обращении, при этом обра-

щение, содерхащее обжалование судебного решениJI, не возвращаgIся,

9. Сроки рассмотрения ппсьменвого обращения

9.1. Письменное обращение, поступившее в учреждение или должностному

лицу в соответствии с их компgгенцией, рассмативается в течеяие 30 дней со дня

регистрации письменного обращения,

9.2. В исключIfгельных случiUж руководитель учреждениJl вправе продлить

срок рассмотрения обращеrrия не более чем на 30 дней, уведомив о продлении сро-

ка его рассмотрения гр.Dкданина, нацравившего обращение,

9.3. Обращение, в котором обжа,пусгся судебное решение, в течение 7 дней

со дшI реrистрации возвращается грiDкданиtlу, направившему обращение, с разъяс-

нением обжа.пования данного решеЕия,

9.4. В сщпrае поступлениJI обращений, содержащих информацlло о факгах

возможных нарушений законодательства РФ в сфере мицрации, в течение 5 дней со

дня регистрации указанное зtUIвление Е{шравJUrется в территориilJIьный орган феде-

рtшьного органа исполнительной ыIасти, осуществляющего правоприменительные

функции, функчии по контролю, надзору и ок:ванию государственных услуг в
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щиЙ его личность.

10.6. В ходе лиrIного приема грalкданину может быть отказано в дальнейшем

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленнъгх

в обращении вопросов.

11. Коятроль за соблюденпем поря,цка рассмотрения обращенпй

l 1.1. ,Ц,олжносгные лица анirлизируют содержание поступающих обращений,

принимают меры по своеврсменному вы,Iвлению и устранению приtIин нарушеlIиT

прав, свобод и законньIх интересов граждан,

l1.2. (}гветственность за сохранность и комплекгность документов по обра-

щениям lрtDкдан возлагается на работника, ответственного за ведение делопроиз-

водства в МОУ лицее Ns4,

7

Разраб. Мgгодист МОУ лицея Ns4 Юсгова Г,С

сфере миграuии, и высшему должностному лицу субъекга РФ (руковолителю выс*

шего исполнительного органа государственной власти субъеюа РФ) с уведомлени-

ем гражданинц н{шравившего обращения, о переадресации его обращенI,1я, за ис-

кпючекием слуrаJI, укzваЕного в часм 4 статьи 11 ФЗ от 02,05,2006 Ns 59-ФЗ,

10. Лпчпый прпем гра2rцаш

l0.1 Личный прием граждав в учреждении осуществляется директором или

его з:l}lеститеJurми. Информачия о месте приема, а такr(е об установленных для

приема дЕях И часzrх доводится до сведеЕия црzDкдан,

l0.2. Содержание устного обращения заносится в Журна,lI регистрации лшtI-

ного приёма граждан (Прилоясеяие 2), В случае если изложенные в устном обра-

щении фаюы и обстоятельства являются очевидными и не,требуют дополнитель-

ной проверки, ответ на обращение с согласия гражда}rина может быть дан устно в

ходе личного приема, о чем делается запись в журнzше личного приема граж,чан, В

остzшьных слуIаях дается письменный отвgг по существу поставленных в обраще-

нии вопросов.

l0.3. Письменное обращепие, пршtятое в ходе личного приема, пошIежит ре-

гистрации и рассмоцению в порядке, установirенном настоящим Положением,

l0.4. В слl"rае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не

Входитвкомпетенцию)л{рехДенияилиДолжностноголица'црФкданинУДается

разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться,

10.5. При личном приеме грФкданин предъявлJlет документ, удостоверяю-
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Приложенпе 1
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.}ь

лJп
Даrа

пост]дшения
Фио

авгора об-
ращения, его

адре

Краткое
содержание
обращения

Кому дано
порJление о

рассмотрении
обращепия

.Щата и номер mвgга
на обращение

(переадресации обращения)

м
rrlп

Дата
приёма

Фио
зllявителя

Краткое
содержание
обращения

Фио
И ДОJDКНОСТЬ,

прводившего
приём

грФкдан

Информация
б сrгвgге на
обращение

С положением о порядке paccмoтpeн}ul обращений грахдан в МОУ лицей Jlb4
ознакомлен:

Фио .Що.шкносгь Подпись Дата

Фио Подпись .Щата

Фио ,Щолжность Подпись .Щага

8

.Щолжность


