
УТВЕРЖДАЮ

директор
о.А. Умнова

2022г.

ЕниЙ

1.1. Настоящее положеЕие разработано в соответствии с перечнем действующих нормативно-
правовьD( докумеIIтов, регламентирует правиJIа работы с поступilющими обращениями граждiIн в
обуrающем центре ООО НПО <<Альпика>> (далее Организация).

1.2. Организация работы с письменными и устЕыми обратцениями граждан должЕа обеспечивать
необходимые условия дJUI осуществления IIредоставленного и гараIIтировtlнного гражданам
Конституцией РФ права обратцаться с предложениями, зzulвлениllми и жалобап{и в письменной и
устной форме.

1.3. Расследованио нарушения норм профессионального поведения педагогическим работником
может бьrгь проведено только по поступающеЙ на него жztлобе, подаrrноЙ в письменной форме.

1.4. ОбращениrI грЕDкдан пост}тIают в виде предложений, заявлеrтпйижалоб.
l

Преdлоuсенае - обрал\ение грarкдан, наrrравленное на улучшение деятельIIости образоватеiтьного
уIреждониJI и т.д.

3аявленае - обращение в целях реализации прtlв и законньD( интересов граIкдаrr.

жаllоба - обратцение с требованием о восстtlповлении прав и зtжонньD( интересов граждztн,
НаРУШенньD( деЙствияпли либо решениями государственньIх органов, должностньD( лицl
общественньD( лиц и общественньIх оргалrизаций.

Повторньши считаются обратцениJI, пост)rпившие от одного и того же лица по одному и тому же
Вопросу, если со времени подачи первого истек срок рассмотрения или з€UIвитель не удовлетворен
дЕlнным ему ответом.

Письма одного и того же лица и по одIIому и тому же вопросу, поступившие до истечения срока
рассмотрения, считаются IIервичными.

Не считаются повторными письма одного и того же zlBTopa, но по рuLзным воtlросilм.

Анонимнып.lи сIмтЕlются письма грaDкдан без подписи и указания фаллилии, не содержащио данньD(
о месте их жительствц работы или уrебы.

2. Организация делопроизводства

2.1. Орг4низация работы с письмzlп{и и устными обращениямиграждан должна обеспечивать
необходимые условиrI дJuI осуществления представленного и гарантированЕого гражданап4

ПОЛОЖВНИЕ О ПОРЩКВ Р
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1. общие положения
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Конституцией РФ права обратцаться с предложениями, зtUIвлениями и жалобами в письменной и
устной форме.

2.2. отвеТственносТь за оргЕ}IlизациЮ и состояНие делопРоизводстВа rrо письмalN{ и устным
обряrцениям грЕDкдан возлагается на руководитеJuт Организации.

2.3. ,щелопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других -видов
делопроизводства Организации.

2.4. ПриНжпе решениrI пО рассмотрению писеМ и ycTHbD( обращений граждан осуществJUIется
руководителем Организации.

2,5. Непосредственное исполнение порrIений по письмЕlм и устЕым обрапIенияrл граждан
осуществJuIется ответственными работникалли Организации.

3. Прием и регистрация писем граждан

3.1. Все поступzlющие в Организацию обратцения граждан fiринимаются и оформляются в день их
постуIIлениII.

3.2. Поступtlющие обратцения с копиями документов (например, копий аттестатов, дипломов,
1рудовьIХ книжеК и др.) прикрепJUIютсЯ к текстУ обратцения. ПОлу.rенные подлинЕики докумеЕтов,
ценные бумаги возвраттIzlются гражданам по акту.

3.3. ОбраЩения |раЖдан, копИи ответоВ на , ниХ и докумеНты, связанЕые с .их рч}зрешеЕием,
формируются в дела в соответствии с уtвержденной номенклатурой.

3.4. Поступившие письма граждан регистрируются в регистрационно - контрольIIьD( карточкilх и
журнале rIета. Регистрационньй штамп простtlвJulется на лицевой стороне первого листа с
указанием регистрационного номера, даты регистрации й контрольного срока испоJIнениII.
Регистрационньй (входящим) номер письма состоит из порядкового Еомера поступившего
обратцения в пределtж каJIендарЕого года и индекса дела по номенкJIатуре. Если i*u"rani прислirл
несколько писем, но по рti:}ныМ вопросап{, то на каждое письмо простt}вляется свой
регистрационньй номер. Если письмо lrереслано, то в )Iýрнале (в графе примечание) указывает
откуда оЕо постУпило. Повторные письма ставятся на конц)оль. При работе с ними подбираются
имёющиеся докуN{енты по обращениям данного заявитеJuI. В журнаЛе )п{ета и регистрационно -
KoHTpoJIьHbD( картоtшаХ проставляет М код темы письма в соответствии с примерным
классификатором. Если в одном письме содержится IIесколько тем, то каждой .rрйсuа""аю"
обозначение по классификатору.

3.5. После регистрации обращеншI нtlправJUIются руководите.тпо Организации для оформлеЕиjI
резоJпоциИ с укiвutнием исполнитеJUI, порядка и сроков исполнеIIия.

4. Рассмотрение письменных обращений гращдан
4.1. Письма граждан, после регистрации и оформлениrI розоJIюции руководителем Организации
передаются на исполненио конкретному исполнителю под (роспись) в уrетной документации.
4.2. Письма цраждан, требующие проверки изложенньж фактов, рассматриваются должностными
лицilп{и в срок до одного месяца со дня их регисц)ации; не требующие дополнительного изr{ения
и проверки не - позднее 15 дней. В отдельньD( случаrгх срок рассмотрениrI письма может быть
продлен, но не более чем на одиII месяц, о чем исполнитель уведомJUIет зчUIвитеJUI.

не допускается направлоние писем цраждан на рассмотрение работникаtrл, действия которьж
обжалуrотся.
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В сопроводитеJьIIом письме обязательно ).кЕLзьтRается порядок ответа a*""rarоо, l при
необходимости - и орг{lнизации (учреждению), в которую нЕшрЕlвляется данное обратцение. При
этом ответ на обратцение ставится исполнителем (<rla контроль).

Анонимные письма, кiж правило, не рассматриваются.

Письма, бессмыслецные по содержЕ}нию, а также некорректные по форме, подбираются в
специальную пчшку и Ее рассматриваются.

4.3. ответы на обращениrI грa'rкдан подготtlвливают исполнители за rrодписью руководитеJUI
Организации.

ответы Еа письмъ напрilвJulемые в вышестоящие оргffIизации и депугатам, оформ.тtяются в
обязательном порядке, за подписью руководитеJuI Оргшrизации.

4.4..ЩолжностIIые лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:
, вIIиматеJIьно проанЕUмзировать изложенные проблемы, в сJýдIае необходимости сделать зil''рос
требуемьтх документов или произвести выезд на место для проверки фактов, а также
предпринимать другие меры для объективного разрешения вопроса;
, принимать обоснованные решеЕия по обращениям, обеспечивать своевременЕое и правильное
исполнение этих решений.

4.5. По результатапd рассмотрения вопросов содержащихся в письмах цраждzlн, исполнитель
IIодготавливает ответ зaUIвителю.

при составлении ответа о результатчж рассмотрgния письма должны соблюдаться следующие
требования:

, кратко изложить, IсaI{ffI работа бьша проведена дJuI проверки фактов, изложенньrх в обращении;
, если в письме заявитеJUt содержится несколько вопросов, то ответ Еадо дать раздеJIьно по
каждому рассмотренЕому вопросу;

, сообщиТь, подтвеРдилисЬ ли факты, изложенные в письме, какие меры rrриняты по результатаNd
1

ПРОВеРКИ. , 
_

4.б. отвеТы оформЛяютсЯ Еа б;iапках писеМ и содержат следующие реквиЗиты: адресат, текст,
фаlrлилия исполнитеJUI с укЕванием его рабочего тепефона, дата исполнения и исходящий номер
письма проставJUIется после того, кiж письмо подписано.

5. Контроль за работой письменных обращений гращдан
5.1. Порядок постаIIовки писеМ на контролЬ опредеJUIюТ руководителЬ Организации и
непосредственно - исполнитель(и). Письма граждан, переправленные в другие организации или
r{реждения и требующие сообщения результатов их рассмотрения, стiшятся на контроль.

5.2. Письма |раждан, поставленные Еа конц)оJь, помечаются отметкой (контроль)) в
регистрационно _ контрольньD( карточках. ОбращениlI граждаЕ, которые даются промежугоЕIные
ответы, с KoHTpoJUI не снимаются.

5.3. Оргшизация KoHTpoJUI: ход и сроки исполнения обратцений граждан в регистрационно -
конц)оJБньD( карточках и журнале rIета ведет lруководитель Организации.

5.4. Сроки испоJIнения писеМ грФкдан, по которым необходима подготовка ответов в
вышестоящие оргаЕы, продлевulются только после согласовtlния с ними. О продлении срока
сообщается зtulвителю.



ИЗМеНеНИе СРОКа ИСПОЛНеЕИЯ ПРОИЗВодится заблаговременно лицом, устilIIовившим тот срок, приналичии объективньD( причин, изложенньж в соответствующей записке.
изменение срока укшывается на докр{енте, а также изменеЕия вносятся регистрационно -контроJIьЕую карточку.

5,5, Контроль завершается только после выЕесения решениrI и принrIтиrI исчерпы*lющих мер по
рuврешеЕию обратцений, Решение о сIUIтии с KoHTpoJUI и обращений принимает руководительОргаrrизации.

Письма гр'oкдан считаются рtLзрешенЕыми, если рассмотрены все поставленные в них вопросы и
дЕlIIы ответы зaUIвитеJIям.

5,б, ответы В вьгпестоящие организации, редчжции газет й журн.лов подписыв.ются
руководителем Организации, в его отсутствие заместителом.

б. Прием и рассмотрение устцых обращений гралqдан

б,1, Прием граждан в Организации может осущесТвJUIться кzж по предварительной записи, так ибез нее.

ýководитель Оргапизации ведет прием:
понедельник, среда с 10.00 до 12.00.

в его отсутствие прием осуществ.тulет его зtlместители.

б.2. Прием посетителей регистрируется в журнале приема посетителей.

7, Обобщение и анализ письменных и устных обращений грая(дан
7,1, Руководитель Организации или _по его порrIению Другие должностные лица должнысистематически анализировать И обобщать прjдrожения, зЕIявлеЕиrIо жа.побы граждан исодержащиеся в них практические заN{ечания.

ТIель: своевременIIое вьUIвле}Iие и устранение приtмны, порождаrощей нарушение правзаявителей, з€lшита иЕтересов |раждан в соответствии с закоЕодательством, а такжесовершеIIствование организационной к ).правленческой деятельно"r" u 
""й""; ьъ;;.й".

7.2. Обобщение обратцений можно осуществJuIть по следующей примерной классификации:
- по адресу обращений (в том числе поступtlющих из вышестоящих органов);
- по типtlN,I и видаN{ образовательньж организаций;
- сколько поJIГIенО и рассмотроно коJшективIIых, индивидуZIJIьньж, аноЕимньIх обращений; 

_- по напрztвлениJIм работы (по классификатору тем).
проводится количественньй И качественньй анализ всех поступивших обрацений схаракторИстикой фактов, изложеннЬж зtшвитеJIями и укшанием результатов: в частЕости, к€киефакты подтвердиJIись полностью или частиIIIIо.

ПО розультатап{ аЕализа представJUIетсЯ информациЯ с конкретными рекомендациями посовершеЕствованию работы в данном вопросе. Материалы оформллотся в виде обобщеЕ}IьD(сведений, таблиц и анаJIитических сгIравок.

7,3, АналитическiUI информация по итогЕlп{ работы с обращен шмИ граждан подготавливаетсяза калеЕдарньй год.



8. Формирование и хранение дел по письмам и устным обращениям гра)цдан8'1' ВСе ПОСТУПИВШИе ПИСЬМа И УСТНЫе обратцения граждан fIосле их рЕврешениrI доJDкIIы бытъ
il:i:iЖН#fffr;:* СО ВСеМИ ОТНОСЯЩИМИСя к ним матер"-чй" дJuI цеЕтраJIизоваIIного

ФормироВание И хранеIIие дел пО обращениЯм граждаII у исполЕитеJUI запрещается.
8,2, ПисъмеЕЕые обращения граждаЕ, копии ответов на них и документы, связанные с ихрt}зрешением, а также докумеЕты по лиtIIIому приему грФкдаЕ формируются в дела в соответствиис утвершденной номенклатурой дел.
8,з, В процессе формироВания деЛ проверяеТся тiжже правильЕость оформления документов(подписи, даты, индексы, uдр",uф. Ё*оооЙr,еЕIIые или неправильЕо оформленныедокумеЕты возвратц€lются исполнитеJUIм 

"u 
дораОоф.

:"1;ЖН:##Н;:"*Ы 
ПО УСТНОМУ РаССМотрению обращений граждан хр€}нrIтся пять лет, после

8,5, По истечеЕии установленного срока хранеЕиrI документов по предложениям, зzuIвлениям ижалобшл граждан составJшется aKi об ; 1r",rio*"""", которьй подписывается tlленЕlп{иэкспертIIой комиссии и утверждается руководителем Организации.

9. Заключительные поло}кения

3аi#ХlНХНiirЪЁffiff вступает в силу с даты приЕятия и утверждеЕи,I руководителем



ОБЩЕСТВО С ОГРАНИIIЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ НАУIIНО-ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ
ОБЪЕДИНЕНИЕ <<Альпика>>

з|.08.2022 Ns 10

прикАз

<Об утверждении Положения о порядке
рассмотрениrI обращений граждаю>

В соответствии с Федералъным законом от 02.05.2006 Ns59-Фз ,,о порядке
рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерации" на основании решениrI
управJuIющего совета ООО НПО <<Альпика>>

IIРИКАЗЫВАЮ:
1, Утвердитъ Положение о порядке рассмотрения обращений граждан (приложение
к приказу).
2, Генеральному директору Умновой оксане Анатолъевне опубликовать Положение
о порядке рассмотрения обращений граждан, укЕванное В Гý/нкте 1 настоящего
прик€ва, на сайте ооО нпО <<Альпикa>) в подрutзделе кЩокументьD) р€вдеJIа<<Сведения об образовательной организации).
3. Генеральному директору Умновой оксане днатольевне ознакомить
педагогических работников с Полох(ением о порядке рассмотрения обращений
|раждан, указанным в гtункте 1 наотоящего прик€rза.
4. Контроль исполнениrt настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральцый директор о.А. Умнова

С приказом ознакомлены:
.Щата: 31.08.22г.


