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ПОЛОЖЕНИЕ
О РАБОТЕ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН В МАОУ СОШNsll

1. Общие положения

t.1. Настоящее Положение разработано в Муниципа.пьном автономном
общеобразовательном учреждонии средней общеобра:!овательной школе J\Ъ 1 1

(далее - Организация) в соответствии с Федеральным законом от 29.|2.2012
N 27З-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Федеральныпл законом
от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрония обраluений цраждан РоссийскоЙ
Федерации", Законом Пермского Kpall от 12.0З.20|4 N 308-ПК "Об образовании
в Пермском крае".

1.2. Положение опредеJuIет порядок рассмотрения обращений граждан, а именно
порядок учета, регистрации и рассмотрения обращений граждан, контроJIя их испопнения,
организации личного rrриема граждан в Организации.

1.3. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять в Организацию
коллективные обращения. Обращения могут направляться по почте, факсимильной связи,
телеграфу, электронной почте и иным информационным системап{ общего пользования.

1.4. Сведения о месте нахождения Организации, почтовом адресе для направления
обращений, о телефонньгх номерах и адресе электронной почты для ЕаправлениrI

обращений, информация о личном приеме граждан руководителем Организации

размещаются на информационном стенде в Организации и официальном сайте
Организации в информациоЕно-телекоммуникационной сети Интернет.

1.5..Щля реализации целей Положения используются следующие основные термины:

Обращение гражданина, направленное в Организацию (далее - обращение), - это
письменное предложение, зzulвление или жалоба, а также устЕое обращение гражданина.

Предложение - пожолания или рекомендации по улучшению отдольньIх направлениЙ
деятельности Организации, совершенствованию локальньIх нормативньтх правовьж актов,

регулирующих ее деятельность.

Заявление - обращение в целях реализации прав и законньIх интересов граждан.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенньIх прав,
свобод или законньж интересов либо прав, свобод или законньIх интересов других лиц
вследствие нарушения работникаrrли Организации требований законодатепьства,
этических норм и правил поведения и т.д.

1.6. Повторными считчlются 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 fiо



одFIом), и тому }ке вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются

первичными.

1.7. днонимными считаются письма граждан без указания фамилии, адреса, по

которому долrкен быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается.

1.8, отказ в приеме обращений, рассмотрение которых входит в компетенцию

Организации, недопустим.

2. Требования к письменному обращению

2.1. Организация работы с письменными и устными обращениями гра}кдан должна
обеспечивать необходимые условия для осушIествления предоставленного и

гарантированного гражданам Конституцией РФ права обращаться с предложениями,
,]tlrlI]JIениями и жалобами в письменной и устной форме,

2.2. Письменное обращение гражданина должно содер}кать наименование

Организации, фамилию, имя, отчество должностного лица либо его должность, фамилию,
имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому нужно направить ответ,

уведомление о переадресации обращения, дату и личную подпись.

в случае необходимости (чтобы подтвердить свои доводы) гражданин может

прило}кить к пи(.)ьменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.з. В обрашении, составленном в форме электронного документа, гражданиН

должен указать: свои фамилию, имя, отчество; адрес электронной почты, если ответ

должен быть направлен в форме электронного док}мента, почтовыЙ адрес, если ОТВеТ

долI(ен быть направлен в письменной форме; дату и личную подпись. К обращению

грil)(даниII вправе приложить необходимые документы и материалы в электронной форме.
'Гакrttе oFI может направить эти документы или их копии в письменной форме по почте.

2.4. В коллективном обращении указываются: фамилия, имя, отчествО одногО

гражданина, обратившегося от лица коллектива, и фамилии, инициаJIы и подписи других
членов коллектива с указанием конкретного адреса (почтового или электронного), по

которому следует направить ответ.

2.5. Ответ на обращение граждан не дается в следующих ситуациях:

- если в обращении не указана фамилия грarкданина, направившего обращение, или

поч,говый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст обращения прочесть невозможно из-за его физического состояния, об

этом гражданину сообrцается в течение семи дней с момента регистрации;

- есJIи в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,

угрозьi жизни, здоровьIо и имуществу должностного JIIiца, а таюке чЛеНаМ еГО СеМЬИ, ПРИ

этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем,

совершающем или совершившем, обращение подле}кIIт направлению в государственный

opгaн в соответствии с его компетенцией;

- еслИ в письмеНном обраЩонии граЖданина содержится вопрос, на который ему

ранее был дан ответ по существу и при этом в обраlцении не tIриводятся новые доводы



или обстоятельства, гражданину соOбщается решение о безосновательности очередного

обращения и прекращении переtrиски по данному вопросу,

2.6. Обращения граждан, не содержащие данных, указанных в пунктах 2,2-2,4

настоящего Пололсения, признаются анонимными и рассмотрению не подлех(ат,

З. Порядок рассмотрения письменных (электронных) обращений

3.1. Письменное (электронное) обращение IIодлежит обязательной регистрации в

течение трех дней с момента поступления в Организацию,

З.2. После изучения обращения, проверки личных данных заявителя обращение

регистриру.r", ""ф.тарем 
Ор.urrr.uч ^i, 

u iuno," оформляется в журнале обращений

граждан (прилохtение 1).

3.З. llринятие решения по рассмотрению письменных (электронных) обращениЙ

граждаFI осущес,I,tsляется руководителем Организации, который назначает исполнителя и

определяет сроки рассмотрения обращения,

з.4. Срок рассмотрения обращения составляет 30 дней со дня регистрации, в

исключительных случаях он может быть продлен, но не более чем на 30 дней, О

продлении срока рассмотрения гражданин уведомляется офичиально,

З.5. Рассмотрение обращений
пре/]ложения по предотвращению
производитоя безотлагательно.

З.6. Исполнитель, назначенный руководителем, готовит проект ответа на обращение

иПреДсТаВЛяеТеГОВусТаноВЛенныесрокирУкоВоДиТеЛюнаУТВерх(Дение.

3.7. СодеРжание проекта ответа не должнО противоречить законодательству РФ и

принятым в обществе этическим нормам,

3,8. Если ответ по сушеству поставленного в обращении воIIроса в силу каких-либо

приLIиН дать нельЗя, гражданину, направившемУ обращение, сообщается о невозможности

дать ответ.

з.9. Обращение должно быть рассмотрено с учетом всех нюансов, а факты и доводы,

излохtенные в нем, должны быть проверены с точки зрения полноты, логичности,

законности, обоснованности и достоверности,

ответы на обрашения граждан долх(ны быть аргументированными, с разъяснением

всех затронутых в нем вопросов, а если в удовлетворении обращения заявителю отказано -

содержать четкое разъяснение порядка обжалования принятого решения с указанием

op.uru (доллtностного лица), к которому может быть направлена жалоба.

3.10. Пiэи оформлении ответа на обращение необходимо руководствоваться

правилами делоlIроизводства и оформления исходящих документов, ответ должен

содержать дurу, р"r"страционный номер документа, фамилию, имя и отчество заявителя,

его почтовый адрес, .t"ra".г (ответы на поставленные вопросы), наименование должности

лица, rIодписавшего документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона

исполнителя.

граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка,

"ъrrо*ru* 
аварий и иньж чрезвьтчайньтх ситуаций,

4. Заключитольные положения



4,1. Настоящее Положение вступает в силу с момента подписания директором

школы соответствующего IIриказа.

4.2. Настоящее Положение размещается для ознакомления на официальном сайте

школы в десятидневный срок после вступления в силу,

4.3. Срок деЙствия Полохсения - до внесения изменений,

Приложение 1

Форма журнала обращений граждан
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