
 УТВЕРЖДЕНО 

приказом от 04.04.2025 № 160-ахд  
 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке рассмотрения обращений и приема граждан в ГОБОУ МО КК 

«Североморский кадетский корпус» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений и приема 

граждан в ГОБОУ МО КК «Североморский кадетский корпус» (далее - 

Положение) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращения граждан РФ», Уставом устанавливает основные 

требования к порядку рассмотрения письменных обращений и приема граждан 

(далее – обращения) и правила ведения делопроизводства по обращениям в 

ГОБОУ МО КК «Североморский кадетский корпус» (далее – кадетский 

корпус). 

1.2. Рассмотрение обращений производится директором кадетского 

корпуса или лицом, его заменяющим. 

1.3. Работники кадетского корпуса (заместители директора), 

работающие с обращениями, несут ответственность за своевременность и 

полноту ответов заявителям по обращениям, находящимся у них на 

рассмотрении. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться 

только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, 

работающего с обращениями. 

1.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у 

него на исполнении письменные обращения временно замещающему его 

работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой 

должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения 

ведущему документоведу, ответственному за делопроизводство. 

1.5. Для целей настоящего Положения используются следующие 

основные термины:  

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные должностному 

лицу в письменной форме или в форме электронного документа с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее 

- Единый портал) либо официального сайта кадетского корпуса в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", обеспечивающих 

идентификацию и (или) аутентификацию граждан, предложение, заявление 

или жалоба, а также устное обращение гражданина; 



2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию 

локальных актов кадетского корпуса, деятельности кадетского корпуса, 

развитию общественных отношений, улучшению условий образовательного 

процесса;  

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его 

конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других 

лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых 

актов, недостатках в работе школы и должностных лиц, либо критика 

деятельности указанных органов и должностных лиц;  

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных 

прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных 

интересов других лиц;  

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному 

полномочию осуществляющее функции представителя власти либо 

выполняющее организационно - распорядительные, административно - 

хозяйственные функции кадетского корпуса. 

 

2. Рассмотрение обращения 

2.1. Все поступившие в кадетский корпус обращения граждан и 

документы, связанные с их рассмотрением, регистрируются в течение 3-х дней 

и передаются директору на рассмотрение. 

2.2. Обращение, поступившее в кадетский корпус в соответствии с его 

компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. 

2.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию кадетского корпуса, 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. 

2.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении 

вопросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц, 

копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в 

соответствующие органы или соответствующим должностным лицам. 

2.5. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

кадетский корпус в форме электронного документа, либо по адресу 

(уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином 

портале при его использовании и в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении, поступившем в кадетский корпус в письменной 

форме.  

 



3. Права граждан и обязанности должностных лиц кадетского корпуса 

при рассмотрении обращений 

3.1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения в кадетском 

корпусе имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому 

обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в 

электронной форме; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 

других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну; 

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов, либо уведомление о переадресации письменного обращения в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов; 

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения; 

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

3.2. Должностные лица кадетского корпуса обеспечивают: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений 

граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших 

обращения; 

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных 

прав, свобод и законных интересов граждан. 

3.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным 

лицам кадетского корпуса при рассмотрении обращений граждан, не могут 

быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут 

повлечь ущемление чести и достоинства граждан. 

3.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в 

кадетском корпусе являются: 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе 

рассмотрения обращения; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения. 

 

4. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений 

4.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия 

гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен 



быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Такие обращения 

признаются анонимными. 

4.2. Если в указанном обращении содержатся сведения о 

подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 

также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 

обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с 

его компетенцией. 

4.3. Образовательная организация при получении письменного 

обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 

обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

4.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается 

прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на 

рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 

сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

4.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится 

вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по 

существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в 

обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор 

кадетского корпуса либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение 

о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и 

ранее направляемые обращения направлялись в кадетский корпус одному и 

тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 

направивший обращение. 

4.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в образовательную 

организацию. 

4.7. В случае поступления в кадетский корпус письменного обращения, 

содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте 

образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со 

дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального 

сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором 

размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении. 

 

 



5. Работа с устными обращениями 

5.1. На устные обращения граждан дается устный ответ в том случае, 

если изложенные заявителем факты и обстоятельства очевидны и не требуют 

проверки и изучения. 

5.2. Прием устных обращений по контактным телефонам кадетского 

корпуса ведется администрацией. 

5.3. Устные обращения: 

- требующие оперативного вмешательства или оказания помощи в 

сложившейся ситуации доводятся до директора кадетского корпуса или 

уполномоченного лица для принятия решения и осуществления контроля за ее 

разрешением; 

- содержащие критические замечания в адрес кадетского корпуса, сотрудников 

или по улучшению их деятельности доводятся до директора или 

уполномоченного лица. 

 

6. Сроки рассмотрения письменного обращения 

6.1. Письменное обращение, поступившее в кадетский корпус в 

соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

6.2. В исключительных случаях директор кадетского корпуса либо 

уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не 

более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения 

гражданина, направившего обращение. 

 

7. Личный прием граждан 

7.1. Личный прием граждан осуществляется директором кадетского 

корпуса и (или) его заместителем. Информация о месте приема, 

установленных для приема днях и часах, размещается на официальном сайте 

кадетского корпуса и на информационном стенде. 

7.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность (паспорт, военный билет, а также иные 

документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации). 

7.3. Во время личного приема гражданин делает устное заявление либо 

оставляет письменное обращение по существу задаваемых им вопросов, в том 

числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его или 

обучающихся нарушенных прав, свобод и законных интересов. Содержание 

обращения заносится в журнал регистрации заявлений, обращений и жалоб 

граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в 



ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по 

существу поставленных в обращении вопросов.  

7.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых 

не входит в компетенцию образовательного учреждения, гражданину дается 

разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

7.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 

дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по 

существу поставленных в обращении вопросов. 

7.6. Правом на личный прием в первоочередном порядке обладают: 

1) лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Мурманской области; 

2) Герои Советского Союза и Российской Федерации, Герои 

Социалистического Труда; 

3) инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды 

боевых действий, отнесенные к таковым в соответствии с Федеральным 

законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

4) лица, удостоенные звания «Почетный гражданин Мурманской 

области»; 

5) военнослужащие (в том числе граждане, призванные на военную 

службу по мобилизации), сотрудники федеральных органов исполнительной 

власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным 

законом предусмотрена военная служба, сотрудники органов внутренних дел 

Российской Федерации, принимающие (принимавшие) участие в специальной 

военной операции, граждане, пребывающие (пребывавшие) в 

добровольческих формированиях, предусмотренных Федеральным законом от 

31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне», содействующих (содействовавших) 

выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации в ходе 

специальной военной операции, сотрудники уголовно-исполнительной 

системы Российской Федерации, выполняющие (выполнявшие) возложенные 

на них задачи в период проведения специальной военной операции; 

6) члены семей: 

- погибших (умерших) инвалидов и участников Великой Отечественной 

войны, ветеранов боевых действий; 

- военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы; 

- лиц, указанных в подпункте 5 настоящего пункта; 

7) инвалиды I группы, дети-инвалиды и лица, их сопровождающие; 

8) лица старше 70 лет. 

 

8. Результаты рассмотрения обращений граждан 

8.1. Конечными результатами рассмотрения обращения являются: 



- ответ на все поставленные в обращении (устном, в письменной форме или в 

форме электронного документа) вопросы или уведомление о переадресовании 

обращения в соответствующую организацию или орган, в компетенцию 

которого входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- отказ в рассмотрении обращения (устного, в письменной форме или в форме 

электронного документа) с изложением причин отказа. 

8.2. Процедура рассмотрения обращения завершается путем 

направления ответа или отказа по существу обращения заявителя и получения 

гражданином результата рассмотрения обращения в письменной или устной 

форме или в форме электронного документа. 

 

9. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений 

Кадетский корпус в пределах своей компетенции осуществляет 

контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует 

содержание поступающих обращений, принимает меры по своевременному 

выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных 

интересов граждан. 

 

10. Ответственность за нарушение Положения 

Нарушение установленного Положения, неправомерный отказ в приеме 

обращений, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное 

разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство 

Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, 

разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении 

виновных должностных лиц кадетского корпуса дисциплинарную или иную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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