
 



2.2. Принятие решения по рассмотрению писем  и устных обращений граждан осуществляется 

директором общеобразовательного учреждения. 

2.3. Непосредственное исполнение поручений по письмам и устным обращениям граждан 

осуществляется заместителями директора школы и классными руководителями, которые, при 

необходимости, составляют письменный ответ на обращение. 

2.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момен-

та поступления в школу  делопроизводителем, ответственным за ведение делопроизводства в 

журнале учета. 

2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроиз-

водства. Письма граждан после регистрации и оформления резолюции директора школы пере-

даются на исполнение специалисту или созданной по приказу директора комиссии. 

2.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, не входящие в компетенцию директора 

школы направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган для 

решения поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего об-

ращение. 

2.7. Заместители директора и другие работники образовательного учреждения по направлен-

ному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рас-

сматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, 

за исключением имеющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну. 

2.8. Письменное обращение, поступившее в образовательное учреждение, рассматривается не 

позднее 30 дней со дня регистрации, если иное не установлено соответствующим приказом 

директора школы. 

2.9. В исключительных случаях директор школы вправе продлить срок рассмотрения обраще-

ния не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение. 

2.10. Ответ на обращение подписывается директором школы. Дата исполнения и исходящий 

номер письма проставляется после того, как письмо подписано. 

 

3.Требования к письменному обращению 

3.1.Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица,  либо должность соответствующего ли-

ца, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по кото-

рому 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 письмен-

ному обращению документы и материалы либо их копии. 

3.3.Обращение, поступившее директору школы либо должностному лицу в форме электронно-

го документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным 

законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, от-

чество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направ-

лен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в 

письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые доку-

менты и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы 

или их копии в письменной форме. 

3.4.В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направив-

шего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. 

3.5.Директор школы или должностное лицо при получении письменного обращения, в кото-

ром содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без от-

вета по существу поставленных в нѐм вопросов и сообщить гражданину, направившему об-

ращение, о недопустимости злоупотребления правом. 



3.6.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 соответ-

ствии с его компетенцией. 

3.7.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответ-

ствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообща-

ется гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

3.8.В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-

ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, дирек-

тор школы 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 одному и 

тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший об-

ращение. 

3.9.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федераль-

ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

3.10.В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении во-

просов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить 

обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или 

соответствующему должностному лицу. 

 

4. Личный приѐм граждан 
4.1. Личный прием граждан осуществляется директором школы и его заместителями. Инфор-

мация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан. 

4.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

4.3. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема гражданина. В слу-

чае, 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, о чем делается запись в журнале личного приема граждан. В 

остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопро-

сов. 

4.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в поряд-

ке, установленном настоящим положением. 

4.5.В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетен-

цию руководства образовательного учреждения, органа самоуправления или должностного 

лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

4.6.В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении об-

ращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

 

5. Контроль за исполнением письменных обращений граждан. 
5.1.Директор школы и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции  

контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание посту-

пающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин 

нарушения прав, свобод и законных интересов граждан. 

5.2.Письма, поставленные на контроль, помечаются пометкой «контроль» в регистрационно-

контрольных карточках. 



5.3.Организация контроля, ход и сроки исполнения обращений граждан фиксируются в жур-

нале учѐта обращений граждан. 

5.4.Письменные обращения граждан, копии ответов, документы по личному приѐму граждан 

формируются в дела. 

5.5.Письма и материалы по обращениям хранятся пять лет, после чего составляется акт об их 

уничтожении, подписанный членами экспертной комиссии и утвержденный директором  

школы. 

 

 


