
 

 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТАЦИИ ГОРОДА ТУЛЫ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ЦЕНТР ОБРАЗОВАНИЯ - ГИМНАЗИЯ № 30» 

 
 

300004, г. Тула, ул. Кирова, д. 162-а   

Тел.: (4872) 41-01-22, факс 41-59-46      

http://www.ecole30.ru             

E-mail: tula-co30@tularegion.org 

 

ИНН 

КПП  

ОГРН 

 

7105014571 

710501001 

1027100684820 

 
  

П Р И К А З 
       

от 8 октября 2020 года               № 341-а 
 

 

Об утверждении Порядка рассмотрения обращений  

граждан Российской Федерации, поступающих  

в муниципальное бюджетное общеобразовательное  

учреждение «Центр образования - гимназия № 30».  
 

В целях реализации норм Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации, поступающих в муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение «Центр образования - гимназия № 30» 

(Приложение № 1). 

2. Утвердить форму Журнала обращений (Приложение 2). 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

Директор МБОУ «ЦО – гимназия № 30»              В.П. Горохов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом от 08.10.2020 № 341-а 

директор МБОУ «ЦО – гимназия № 30» 

   
 

В.П. Горохов 

 
 

 

ПОРЯДОК 

рассмотрения обращения граждан Российской Федерации, 

поступающих в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

 «Центр образования - гимназия № 30» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 

(далее - Порядок), поступающих в муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение «Центр образования - гимназия № 30» (МБОУ «ЦО - гимназия № 30») 

(далее - Центр образования), регламентирует организацию работы с обращениями 

граждан, поступающими в Центр образования в письменном виде, в том числе 

электронном, или устно – во время личного приема у директора Центра образования. 

1.2. Работа с обращениями граждан организуется в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (далее – закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ) и 

настоящим Порядком. 

 

2. Порядок рассмотрения обращений граждан 

 

2.1. Письменное (электронное) обращение подлежит обязательной регистрации в 

течение трех дней с момента поступления (часть 2 статьи 8 и часть 4 статьи 13 

закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). Устное обращение заносится в карточку личного 

приема. Независимо от того, в какой форме направлено обращение, о факте его 

получения необходимо сообщить заявителю, отправив ему соответствующее 

уведомление (пункт 5 части 1 статьи 10 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ) 

2.2. Регистрацию обращения в рамках своих должностных обязанностей осуществляет 

документовед Центра образования либо лицо, назначенное приказом директора. 

Для подготовки ответа документовед должен:  

 Проверить данные адресата (наименование образовательной организации 

или фамилию, имя, отчество либо должность руководителя организации). 

 Если письмо адресовано не Центру образования, то надлежит его 

переправить правильному адресату и уведомить об этом заявителя (пункт 

5 части 1 статьи 10 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

 Внимательно изучить обращение, проверить личные данные заявителя 

(фамилия, имя, отчество), контакты, по которым направлять ответ, в том 

числе адрес электронной почты. Если данных об адресанте нет или 

неизвестны контакты, по которым направлять ответ, то обращение 

оставляется без ответа. 
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Однако если в таком письме есть сведения о противоправном деянии, то 

надлежит сообщить об этом в полицию или прокуратуру (часть 1 статьи 

11 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

 Скрепить лист (листы) обращения с приложенными документами или 

материалами (в случае их наличия). 

 Зарегистрировать обращение, проставив регистрационный штамп с 

указанием даты регистрации и регистрационный номер документа. 

 Внести данные об обращении в журнал обращений установленной 

формы. 

2.3. Центр образования имеет право оставить без ответа обращение, если оно: 

 нечитабельно; 

 содержит нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу работников образовательной организации; 

 не содержит сути предложения, заявления или жалобы. 

О своем решении с мотивированным отказом Центр образования 

сообщает гражданину в течение семи дней со дня регистрации обращения 

(статья 11 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

2.4. После регистрации обращение передается директору Центра образования. 

Директор должен ознакомиться с обращением, назначить исполнителя и определить 

сроки рассмотрения обращения. 

2.5. Ответ на обращение оформляется и в письменном виде направляется заявителю в 

течение 30 календарных дней с момента его регистрации. 

Рассмотрение обращения должно быть объективным, всесторонним и своевременным, 

а ответ должен быть дан по существу поставленных в обращении вопросов (статья 10 

закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

Объективное и всестороннее рассмотрение означает, что обращение должно быть 

рассмотрено с учетом всех нюансов, а факты и доводы, изложенные в нем, должны 

быть проверены с точки зрения полноты, логичности, законности, обоснованности и 

достоверности. При этом следует учитывать оценку фактов не только обратившимся 

гражданином, но и другими заинтересованными лицами. При удовлетворении той или 

иной просьбы гражданина необходимо удостовериться в том, что принятое решение 

не нарушает права и законные интересы других лиц. 

Своевременность рассмотрения обращения означает выполнение двух условий: во-

первых, необходимо соблюсти сроки рассмотрения обращения, и, во-вторых, если в 

обращении содержится предупреждение о возможности наступления 

неблагоприятных последствий, принять соответствующие меры до их наступления 

В случае необходимости Центр образования имеет право обратиться к заявителю с 

просьбой представить уточнения либо дополнительные документы. 

Центр образования вправе в связи с поступившим обращением направить запросы в 

государственные органы и органы местного самоуправления, за исключением судов, 

органов дознания и органов предварительного следствия. В связи с запросом срок 

рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока 

рассмотрения обращения гражданина необходимо официально уведомить (часть 2 

статьи 12 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

Если заявитель задает вопрос, на который ему уже несколько раз были направлены 

письменные ответы, и в обращении нет новых доводов и обстоятельств, то такое 

обращение остается без ответа. Центр образования уведомляет заявителя о том, что 

прекращает с ним переписку (часть 5 статьи 11 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

Если обращение содержит вопрос, ответ на который уже есть на официальном сайте 

Центра образования, органа управления, то заявителю в течение семи дней со дня 
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регистрации обращения сообщается электронный адрес данного сайта. (часть 5.1 

статьи 11 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

Центр образования не предоставляет ответ на обращение, если его вопросы не входят 

в компетенцию образовательной организации. Такое обращение направляется в орган 

или учреждение, которые занимаются подобными вопросами, в течение семи дней со 

дня регистрации письма. Одновременно Центр образования направляет заявителю 

уведомление о пересылке его обращения по подведомственности (часть 3 статьи 8 

закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение 

пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа 

исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу 

субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением 

гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за 

исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 настоящего Федерального закона 

(часть 3.1 статьи 8 закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ). 

2.6. При оформлении ответа на обращение необходимо руководствоваться 

установленными правилами оформления исходящих документов. В любом случае 

ответ должен содержать дату и регистрационный номер документа, фамилию, имя и 

отчество заявителя, его почтовый адрес, текст (ответы на поставленные вопросы), 

наименование должности лица, подписавшего документ, его фамилию, имя и 

отчество, подпись, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом от 08.10.2020 № 341-а 

директор МБОУ «ЦО – гимназия № 30» 

   
 

В.П. Горохов 

 

 

 

Журнал 

 учета обращений граждан, поступающих в МБОУ «ЦО – гимназия № 30» 
начат: ________________________  

окончен________________________ 

 

№ 

п/

п 

Дата 

поступлени

я 

обращения 

Регистрационн

ый номер 

Сведени

я о 

заявител

е 

Краткое 

содержан

ие 

обращени

я 

Сведения 

об 

исполните

ле 

Информац

ия об 

исполнении 
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