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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о работе с обращениями граждан, 

разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом Российской Федерации «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» №59-ФЗ от 02 мая 

2006г., Уставом  муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Детско-юношеская спортивная школа» г.Ивангород (далее -

Учреждение). 

1.2. Положение определяет и регламентирует организацию работы с 

обращениями граждан и их приема в образовательном Учреждении, 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. Основные понятия, применяемые в настоящем Положении. 

В настоящем Положении применяются следующие основные понятия: 

 Обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу в письменной форме или в форме электронного документа 

предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина 

в государственный орган, орган местного самоуправления; 

 Предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию 

локальных нормативных актов, деятельности Учреждения, развитию 

общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных 

сфер деятельности государства и общества; 

 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 государственных органов, органов 

местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности 

указанных органов и должностных лиц; 

 Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его 

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

законных интересов других лиц; 

  



II. Устные обращения граждан 

2.1. Устные обращения граждан поступают в Учреждение во время 

личного приема граждан директором, либо его заместителем в соответствии с 

их компетенцией. Личный прием граждан, директор либо его заместитель, 

проводит в установленные и доведенные до сведения граждан дни и часы. 

Информация о времени и месте проведения личного приема граждан 

размещается в доступном для обозрения месте. 

2.2. Устные обращения граждан рассматриваются в случае, если 

содержащиеся в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют 

дополнительной проверки. 

2.3. Устные обращения граждан должны содержать следующие 

сведения: 

 изложение существа предложения, заявления или жалобы; 

 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося 

гражданина, почтовый адрес, по которому может быть направлена копия 

решения, принятого, по итогам рассмотрения предложения, заявления или 

жалобы гражданина. 

2.4. Устные обращения граждан и лиц без гражданства, не отвечающие 

требованиям, предусмотренные настоящим Положением, признаются 

анонимными, по таким обращениям ответ не дается. 

III. Письменные обращения граждан 

3.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке 

указывает либо наименование Учреждения, в которые направляет письменное 

обращение, либо должность соответствующего лица, а 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. 

3.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

3.3. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, 

подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным 

законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, 

по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации 

обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые 

документы и материалы в электронной форме. 

  



IV. Регистрация обращений граждан. 

4.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в 

течение трех дней с момента поступления  

4.2. Обращения граждан регистрируются в журнале регистрации 

обращений граждан, в которых указываются сведения, предусмотренные 

настоящим Положением, а также дата поступления обращения гражданина, и 

номер обращения гражданина. 

4.3. Журнал регистрации обращений граждан ведётся на бумажном 

носителе, хранится у директора. 

 

V. Рассмотрение обращений граждан 

5.1. Письменное обращение, поступившее в Учреждение или 

должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в 

течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением 

случая, указанного в п.5.2. настоящего Положения; 

5.2. Письменное обращение, поступившее высшему должностному лицу 

субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного 

органа государственной власти субъекта Российской Федерации) и 

содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней 

со дня регистрации письменного обращения. 

5.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, 

предусмотренного частью 2 статьи 10  Федерального закона от 02.05.2006 N 

59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

руководитель Учреждения, должностное лицо 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. 

5.4. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

Учреждение в форме электронного документа, и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Учреждение в 

письменной форме. Кроме того, на поступившее в Учреждение обращение, 

содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают 

интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором 

обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного 

круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного 

решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 

Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте данных 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_283578/ca24c3b3a2032a1f727146f988f406723bf9ea1a/#dst100058


государственного органа или органа местного самоуправления в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

 

VI. Порядок рассмотрения отдельных обращений. 

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

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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. 

6.2. Учреждение или должностное лицо 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. 

6.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается 

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

рассмотрение в Учреждение 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. 

6.4. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить 

суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно 

не подлежит направлению на рассмотрение в Учреждение или должностному 

лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 

регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 

6.5. 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, руководитель 

Учреждения, должностное лицо 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 одно и то же 

Учреждение одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 

6.6. В случае поступления в Учреждение или должностному лицу 

письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в 

соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ 

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_283578/ca24c3b3a2032a1f727146f988f406723bf9ea1a/#dst16


официальном сайте данных Учреждения 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, при этом обращение, содержащее 

обжалование судебного решения, не возвращается. 

6.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса 

не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 

или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, 

направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по 

существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 

разглашения указанных сведений. 

6.8. 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 Учреждение или 

соответствующему должностному лицу. 

 

VII. Проведение проверок в ходе рассмотрения обращений граждан, 

либо осуществление сбора сведений, необходимых для рассмотрения 

обращений граждан 

В целях объективного и полного рассмотрения обращений граждан, 

могут проводиться проверки фактов и обстоятельств, содержащихся в 

обращениях граждан, либо осуществляться сбор сведений, необходимых для 

рассмотрения обращений граждан. 

VIII. Решения, принимаемые по итогам рассмотрения обращений 

граждан 

8.1. По итогам рассмотрения обращений граждан может быть принято 

одно из следующих решений: 

 решение о полном или частичном удовлетворении обращения; 

 решение об отказе в удовлетворении обращения. 

8.2. В решении, принимаемом по итогам рассмотрения обращений 

граждан, должна содержаться ссылка на нормативный правовой акт, в 

соответствии с которым принято это решение. 

8.3. Копия решения, принятого по итогам рассмотрения обращений 

граждан, направляется гражданам, обратившимся с предложением, 

заявлением или жалобой, в течение пяти дней со дня принятия такого решения, 

но не позднее чем в день истечения срока рассмотрения этого предложения, 

заявления или жалобы. 

Копия решения, принятого, по итогам рассмотрения предложения, 

заявления, жалобы гражданина, прилагается к письменному ответу 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0


должностного лица по существу соответствующего предложения, заявления, 

жалобы. 

IX. Исполнение решений, принятых по итогам рассмотрения 

обращений граждан 

9.1. Исполнение решений, принятых по итогам рассмотрения обращений 

граждан, осуществляется соответствующими должностными лицами. 

Сообщение гражданину, подавшему обращение, о предполагаемых 

мерах по исполнению решения, принятого по итогам рассмотрения этого 

обращения, не может считаться исполнением соответствующего решения. 

9.2. В случае, если жалобы граждан удовлетворены полностью либо 

частично, принявшие решения по итогам рассмотрения этих жалоб, 

должностные лица принимают необходимые меры по восстановлению 

нарушенных прав, свобод или законных интересов граждан, в том числе 

приносят извинения в письменной форме. 
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