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Положение 
о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан 

в государственном профессиональном образовательном учреждении 
Тульской области «Тульский экономический колледж» (ГПОУ ТО «ТЭК»)

1 Общие положения

1.1. Рассмотрение обращений граждан и личный прием граждан в государственном 
профессиональном образовательном учреждении Тульской области «Тульский 
экономический колледж» осуществляется в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации. Федеральным законом от 02.05.2006 Ne 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации". Уставом ГПОУ ТО «ТЭК», настоящим 
Положением.
1.2. Положение определяет и регламентирует организацию работы с обращениями 
граждан и их приема в колледже, правила регистрации, учета и контроля, анализ 
работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.
1.3.
Расследование нарушений норм профессионального поведения педагогическим 
работником может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
письменной форме.
1.4. В настоящем Положении применяются следующие основные понятия: 
Обращения граждан - индивидуальные или коллективные предложения, заявления, 
жалобы, изложенные в письменной или устной форме, поступившие в порядке, 
установленном настоящим Положением.
Предложения - обращения граждан, в которых содержатся конкретные меры, 
направленные на улучшение организации и деятельности колледжа, на 
совершенствование и решения вопросов социально-экономического развития 
колледжа.
Заявления - обращения граждан, в которых содержатся просьбы о разъяснении 
порядка реализации принадлежащих им прав и свобод, закрепленных в Конституции 
Российской Федерации, федеральных законах, Уставом колледжа и другими 
правовыми актами, об оказании содействия в реализации этих прав и свобод.
Жалобы - обращения граждан, в которых содержатся требования о восстановлении 
их прав, свобод или законных интересов, нарушенных действиями (бездействием) и 
(или) решениями, должностных лиц либо органов управления образовательного 
учреждения, а также других граждан, в т.ч. участников образовательного процесса. 
Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному 
и тому же вопросу если со времени подачи первого, истек срок рассмотрения или 
заявитель не удовлетворен данным ему ответом. Письма одного и того же лица и по 

одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются 
первичными.
Анонимными считаются письма граждан без указания фамилии, адреса, по которому 
должен быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается.
1.5. Обращения граждан могут направляться в адрес ГПОУ ТО «ТЭК» в устной или 
письменной форме, через сеть Интернет, по почте или сдаваться непосредственно 
заявителем в приемную учебного заведения, доводиться до сведения на личном 
приеме.
1.6. Коллективные обращения граждан рассматриваются в порядке и в сроки, 
предусмотренные настоящим Положением.

2 Порядок информирования о работе с обращениями граждан

2.1. Информация о работе с обращениями граждан представляется
непосредственно в здании ГПОУ ТО «ТЭК» (далее -учебного заведения) (приемная) 
При личном обращении гражданам представляются сведения о. графике приема 
граждан директором учебного заведения (далее - директором) и должностными 
лицами администрации учебного заведения (далее - должностные лица).
На информационном стенде в колледже, размещаются:
- извлечения из законодательных и нормативных актов, содержащие нормы, 
регулирующие деятельность по рассмотрению обращений граждан:
- график приема граждан директором и должностными лицами.
2.2. При обращении граждан по телефонам:
- по вопросам организации приема граждан - (48751) 5-42-32;
- по работе с письмами граждан - (48751) 5-42-32.
2.3. При обращении на сайт учебного заведения по электронному адресу 
(электронная приемная): .https://tulatek.ru
2.4. При обращении по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о 
предоставлении информации:

адрес для обращений: 301241, Тульская область, г.Щекино, ул.Советская, д.40.
2.5. Работники учебного заведения, осуществляющие прием или консультирование 
граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме 
информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о наименовании учебного заведения, в 
которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности 
работника, принявшего телефонный звонок.
В случае если работник, принявший звонок, не владеет необходимой информацией 
для ответа на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

3 Порядок работы с письменными обращениями граждан

3.1. Письменные обращения, поступившие по почте, проходят первичную обработку, 
которая включает в себя проверку правильности адресования корреспонденции, 
целостности вложения. Конверты поступивших документов не уничтожаются, так как 
только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения 
корреспонденции.
3.2. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится 
секретарем руководителя или в ходе личного приема граждан директором или 
должностными лицами учреждения.
3.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 
либо наименование учебного заведения, либо фамилию, имя. отчество 
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
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также 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.
3.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к 
письменному обращению документы и материалы либо их копии.
3.5. В обращении, поступившем в учебное заведение в форме электронного документа, 
заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть 
направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен 
быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе прикрепить к такому 
обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо 
направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.6. Обращение, поступившее в учебное заведение, подлежит обязательному приему, 
регистрации и учету.
3.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и при получении 
ответа на обращение не должен превышать 15 минут.

4 Регистрация обращений

4.1. Письменные обращения регистрируются в журнале приема обращений в течение 
трех дней с момента их поступления. На обращении в нижнем правом углу ставится 
штамп с указанием даты регистрации и входящий Номер. По желанию заявителя при 
наличии второго экземпляра ставится отметка о принятии заявления с указанием даты 
принятия, Ф.И.О. специалиста, принявшего письменное обращение.
4.2. Зарегистрированные обращения направляются для рассмотрения директору для 
определения дальнейшего исполнителя по данному обращению.
4.3. Письменные обращения граждан после рассмотрения директором с 
соответствующей резолюцией не позднее одних суток со дня их получения 
возвращаются в приемную для направления указанным в резолюции исполнителям.
4.4. Письменные обращения с соответствующей резолюцией в течение одного 
рабочего дня направляются секретарем руководителя для исполнения в соответствии 
с резолюцией директора.
4.5. В случае если обращение отписано на рассмотрение двум и более исполнителям, 
подлинник обращения направляется исполнителю, указанному в резолюции первым.
4.6. Обращения граждан, поступившие через сеть Интернет, регистрируются в 
приемной учебного заведения.
4.8. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право на 
получение сведений о прохождении его обращения с использованием телефонной 
связи, средств Интернета, а также при личном контакте с сотрудниками учебного 
заведения.

5 Сроки рассмотрения письменных обращений

5.1. Сроки рассмотрения обращений граждан исчисляются в календарных днях.
5.2. Письменные обращения, поступившие в учебное заведение, рассматриваются в 
течение 30 дней со дня регистрации.
В резолюции или сопроводительном письме может быть указан более короткий срок.
5.3. В исключительных случаях директор вправе продлить срок рассмотрения 
обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения 
гражданина, направившего обращение.
5.4. Срок направления заявителю сообщения: в случае если текст письменного 
обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение соответствующему должностному лицу в соответствии 
с их компетенцией; если фамилия заявителя и почтовый адрес поддаются прочтению. 
- в течение семи дней со дня регистрации обращения.

5.5. Срок возвращения заявителю обращения с разъяснением порядка обжалования 
судебного решения, если в обращении обжалуется судебное решение, - в течение семи 
дней со дня регистрации обращения.

6 Рассмотрение обращений

6.1. Обращение, поступившее в учебное заведение, подлежит обязательному 
рассмотрению.
6.2. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе 
пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке 
дополнительные материалы и информацию у заявителя.
6.3. Рассмотрение письменных обращений граждан, принятие по ним мер 
осуществляют должностные лица, указанные в резолюциях, которые в установленные 
сроки готовят аргументированные, юридически обоснованные ответы по существу 
поставленных в обращении вопросов. Текст ответа должен излагаться четко, 
последовательно, кратко, содержать исчерпывающий ответ на все поставленные в 
письме вопросы.
6.4. Если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, 
централизованную подготовку ответа заявителю (в том числе и в вышестоящую 
организацию) осуществляет ответственный исполнитель, указанный в поручении 
первым. Соисполнители не позднее семи дней (или раньше, если есть такая 
необходимость) до истечения срока исполнения письма обязаны представить 
ответственному исполнителю все необходимые материалы по своей компетенции для 
обобщения и подготовки ответа.
6.5. Все исполнители несут ответственность за сохранность находящихся у них 
документов. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться 
только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с 
обращениями. Запрещается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а 
также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
6.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на 
исполнении обращения граждан непосредственному руководителю. При переводе на 
другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан 
передать все числящиеся за ним обращения граждан работнику, ответственному за 
делопроизводство в учебном заведении.
6.7. Ответы на письменные обращения граждан направляются заявителям за 
подписью директора, а по его поручению (резолюции) - за подписью соответствующего 
заместителя директора.
6.8. Ответ на обращение не дается в случае, если в письменном обращении не указаны 
фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ.
6.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения.
6.10. Без ответа по существу поставленных вопросов оставляются:
- обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения; авторам 
указанных обращений направляется письменное сообщение за подписью директора с 
обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопроса и разъяснением 
недопустимости злоупотребления правом;

обращения, текст которых не поддается прочтению; авторам указанных обращений, 
направляется письменное сообщение за подписью директора с обоснованием отказа в 
рассмотрении обращения по существу вопроса, если фамилия и почтовый адрес 
заявителей поддаются прочтению.
6.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 
который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее
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7 Порядок личного приема граждан
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заявлений. должностным лицам осуществляется
7.3. Запись граждан на личны Р оме ПЯТНицы) с 9.00 час. до 17.00 час., в 
секретарем руководителя в раоочие д <'р 13 00 час д0 13.30 час. Личный прием
пятницу - с 14.00 час. до 16.00 час., перера'а м согласно предварительной записи 
граждан осуществляется в поряд“® °^Р®в посетителя, консультируют посетителя, 
7 4. Секретарь руководителя, выслуша личного приема в учебном
«даяк что он вправе “ 

письменно. ппрпъявляет документ, удостоверяющий его
7.5. На личном приеме гражданин предъявляет д у
личность. оанпсится в карточку личного приема гражданина.7.6. Содержание устного обращенив РфаетьУ, и обстоятельства являются 
В случае если изложенные в Устн°7°„пй тооверки ответ на обращение с согласия 
очевидными и не требуют до"™°е7ХнОГо приема, о чем делается запись в 
гражданина может быть дан устно ИД аЛьных случаях дается письменный ответ 
карточке личного приема гражданин _ ВОПоосов В случае повторного обращения по существу поставленных в обращении вопросо ю У имеющихся материалов,

SZXJ’“=” >=sr"ZXZ —“ "
раимчтро»»» обращея»». есл» a»V P<' был дан стает
обращении вопросов. может вручить осуществляющему личный
7 8 Во время личного приема гра д ,Uoc> п кяпточке личного приема делается 

и рассмотрению в порядке.

установленном действующим за1:о7777"ВвОо'прось1 решение которых не входит в 
ко^петенцщо ^чХгХ^Х^Гражданину дается разъяснение, куда и в каком 

порядке ему следует обратиться.



7,о Не обращения передаваемые = аредще.ит.ля, чьи

Xp,"S“ «ЗУ» дай- Jb. с

? r3onr;дат, S’=
Sy&^STSZb- woe ™"”’ ’Г"’"" етдаядак*- “■ п"чнь,й пр“ “ 
S====S5SS= 
£==i=S?;=j=.--^-“~-^ 
разъяснения.

8 Контроль исполнения обращений граждан

8 1 Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляет секретарь 

^Х’Хенноепь еа —ее Р~^^ кйгтег’йха >»р»ч«» = »«-“> ">»“» 

■““=3;.== — = ~~~ 
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законодательством Российской Федерации.


