


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

3. Право граждан на обращение 
3.1. Граждане вправе лично или через своих представителей, уполномоченных в 

установленном законом порядке, обращаться в образовательное учреждение. 
3.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. 

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

3.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно. 

4. Порядок приема обращений граждан 
4.1. Работу по приему, регистрации, контролю по своевременному и эффективному 

рассмотрению обращений граждан в Техникум, личного приема граждан должностными 
лицами, правомочными принимать решения по существу обращений граждан организует 
директор Техникума. 

4.2. Все обращения, поступающие в Техникум, регистрируются в день их 
поступления, информация о которых заносится в регистрационный журнал 
установленной формы. 

4.3. По обращениям окончательные ответы готовятся работниками Техникума и 
подписываются директором. 

4.4. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если 
рассмотрены все поставленные вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны 
исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству. 

5. Рассмотрение обращений граждан 
5.1. Работники Техникума, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, 

поставленных в обращении, обязаны своевременно и по существу рассматривать 
обращения и принимать по ним решения в порядке, установленном действующим 
законодательством. 

5.2. Работники Техникума при рассмотрении обращений граждан обязаны: 
- внимательно разбираться в существе обращения; 
- в случае необходимости предложить обратившемуся лицу представить 

дополнительные документы, а также принимать другие меры в пределах своей 
компетенции для объективного разрешения вопроса; 

- оказывать содействие гражданам в получении необходимых документов, если 
запрашиваемые сведения не отнесены законодательством к категории сведений, 
составляющих государственную тайну и не содержат информации, не подлежащей 
разглашению; 

- обеспечивать своевременное и правильное рассмотрение поступивших от граждан 
обращений; 

- систематически контролировать состояние дел по рассмотрению обращений 
граждан, принимать меры к устранению причин, вызывающих повторные обращения 
граждан; 

- сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям; 



- при рассмотрении обращения не допускать разглашения сведений, содержащихся 
в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его 
согласия. При этом 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. 

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

5.4. Не допускается направление для рассмотрения по существу жалоб тем органам 
и лицам, действия (бездействие) и решения которых обжалуются. 

6. Виды обращений граждан и порядок их рассмотрения. 
6.1. Устные обращения граждан: 
6.1.1. Рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в обращении факты и 

обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личности 
обратившихся известны или установлены путем предъявления документов, 
удостоверяющих личность. 

6.1.2. На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме, и 
они не подлежат регистрации. 

6.1.3. Устные обращения граждан, поступившие в адрес работника Техникума на 
личном приеме, рассмотрение которых требует дополнительной проверки, подлежат 
обязательной регистрации. 

6.2. Письменные (электронные) обращения граждан: 
6.2.1. При письменном (электронном) обращении гражданин в обязательном 

порядке указывает либо наименование Техникума, либо фамилию, имя, отчество лица 
(работника Техникума) с указанием его должности, а также свою фамилию, имя, 
отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
уведомление о переадресации сообщения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату. 

6.2.2. Письменное (электронное) обращение подлежит обязательной регистрации в 
течение трех дней с момента поступления в Техникум. 

6.2.3. Не рассматриваются обращения, содержащие нецензурные выражения. 
6.2.4. Не рассматриваются обращения граждан, содержащие нечитаемый текст. В 

этом случае, если возможно установить адрес обратившегося лица, ему в пятидневный 
срок по поступлении обращения отправляется уведомление о невозможности 
рассмотрения нечитаемого текста обращения. 

6.2.5. Письменные (электронные) обращения регистрируются и рассматриваются в 
соответствии с требованиями настоящего Положения. 

6.3. Анонимные обращения граждан: 
6.3.1. Анонимные обращения граждан, поступившие в Техникум или работникам, 



не рассматриваются. 
6.3.2. Анонимные обращения, содержащие угрозы физической расправы, 

причинения имущественного ущерба, иные угрозы, а также признания в совершенных 
преступных деяниях или сообщения о возможных преступных посягательствах, 
безотлагательно направляются в правоохранительные органы для принятия 
соответствующих мер. 

6.4. Личный прием граждан: 
6.4.1. Личный прием граждан в Техникуме осуществляется директором или 

уполномоченным на то лицом. Предварительная запись на прием к директору 
осуществляется по телефону (4212) 54-59-23. 

6.4.2. Личный прием граждан проводится в понедельник/четверг с 16.00 до 17.00. 
6.4.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность. 
6.4.4. Работники, ведущие прием граждан, для обеспечения принятия 

квалифицированных решений по поставленным гражданами вопросам, могут 
привлекать к их рассмотрению других работников Техникума. 

6.4.5. Работники Техникума, ведущие прием граждан, руководствуясь 
действующим законодательством, нормативными правовыми актами в пределах своей 
компетенции, вправе принять одно из следующих решений: 

- удовлетворить просьбу, сообщив гражданину порядок и сроки исполнения 
принятого решения; 

- отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок 
обжалования данного решения; 

- принять письменное заявление, если поставленные гражданином вопросы 
требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым 
просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и срок ее рассмотрения. 

6.4.6. Если решение вопросов, поставленных гражданином в ходе приема, не 
входит в компетенцию работника, ведущего прием, гражданину разъясняется, в какой 
орган (учреждение) ему следует обратиться и, по возможности, ему оказывается 
необходимое содействие. 

6.4.7. Неявка на личный прием по неуважительным причинам гражданина, 
подавшего обращение, не препятствует рассмотрению обращения. Признав 
необходимым личное участие гражданина в рассмотрении поданного им обращения, 
работник Техникума вправе перенести его рассмотрение на новый срок, но не более чем 
на один месяц. При неявке гражданина, подавшего обращение, повторно без 
уважительных причин обращение остается без рассмотрения, если его рассмотрение 
невозможно в отсутствие гражданина. 

7. Сроки рассмотрения обращений 
7.1. Письменное (электронное) обращение, поступившее в Техникум, 

рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного 
обращения. 




