


Устное обращение – обращение гражданина, изложенное в устной 
форме, в том числе во время личного приема граждан должностными лицами 
Образовательного учреждения.   

Электронное обращение – обращение гражданина, поступившее в 
форме электронного документа по электронным каналам связи или 
направленное через электронную приемную на официальном сайте 
Образовательного учреждения.  

Личный прием граждан – прием граждан должностными лицами 
(директором, заместителями директора, специалистами) Образовательного 
учреждения, согласно утвержденному графику.  

Коллективное обращение – обращение двух или более граждан по 
общему для них вопросу. 

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 анонимным обращениям ответ 
не дается. 

 

2.  Организация делопроизводства 

2.1     Ответственность за организацию и состояние делопроизводства с 
устными,  письменными, электронными обращениями   граждан   возлагается   
на директора школы. 

2.2.    Принятие решения по рассмотрению с устных, письменных, 

электронных обращений граждан осуществляется директором школы. 
2.3.    Непосредственное исполнение поручений с устными, 

письменными, электронными обращениями    граждан    осуществляется   
заместителями директора школы и классными руководителями, которые при 
необходимости составляют письменный ответ на обращение. 

2.4.   Письменные и электронные обращения подлежат обязательной 
регистрации в течение трех дней с момента поступления в школу  секретарем, 
ответственным за ведение делопроизводства  в журнале учета. 

2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от 
других видов делопроизводства.   

2.6.   Письменные и электронные обращения, содержащие вопросы, не 
входящие в компетенцию директора школы, направляются в течение семи 
дней со дня регистрации в соответствующий орган для решения поставленных 
в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение. 

2.7.   Заместители директора и другие специалисты школы  по 
направленному в установленном порядке запросу государственного органа 
или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 
дней предоставить соответствующие документы и материалы. 



2.8.    Письменные и электронные обращения, поступившие в 
образовательное учреждение,  рассматриваются в течение 30 дней со дня 
регистрации. 

2.9.   В исключительных случаях директор школы вправе продлить срок 
рассмотрения обращения 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 секретарем после того, 
как письмо подписано. 

 

3.  Личный приём граждан 

3.1. Личный прием граждан осуществляется директором школы и его 
заместителями по особому графику по адресу ул. Каширина, д.17 Б, 
телефон приемной: 6 46 20, доб. 701 (Приложение 1). Информация об 
установленных для приема  днях и часах доводится до сведения граждан на 
информационном стенде и на сайте школы. 

3.2.   Обращение гражданина   с целью  записи на личный прием должно 

соответствовать следующим требованиям: 

- наличие в обращении фамилии, имени, отчества гражданина (или его 
представителя, уполномоченного в установленном законом порядке) и его 
адреса (почтового или адреса электронной почты); 

- указание конкретной информации, сути предложения, заявления или 
жалобы (обращение должно содержать подробную тематику вопроса); 

- наличие личной подписи и даты; 
- предоставленные гражданином материалы не должны содержать 

нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи.  

При поступлении обращения с нарушением указанных требований 
гражданину может быть отказано в приеме обращения для записи на личный 
прием с обязательным разъяснением причины отказа.  

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий 
его личность. 

3.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного 
приема гражданина (Приложение 2).  

3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 
регистрации в порядке, установленном настоящим положением. 

 

4. Письменное или телефонное обращение 

4.1. Письменное обращение можно направить: 
- по почте на адрес: 617472, г. Кунгур, ул. Каширина, д. 17Б 

- по электронной почте: kungur-shkola21@yandex.ru 

- через Платформу обратной связи на официальном сайте МАОУ СОШ 
№ 21: https://kungur-school21.ru 

- через   приемную   по адресу: 617472, г. Кунгур, ул. Каширина, д. 
17Б  (3 этаж) 



График приема обращений: 
Понедельник- Пятница с 08.00 – 16.00 

Телефон: 6 46 20, доб. 701 

Получить информацию, касающуюся обработки обращения, можно по 
телефону:  Телефон: 6 46 20, доб. 701 

 

4.2. График приема телефонных обращений:  

Понедельник- Пятница с 08.00 – 16.00 

 

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном 

порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при 

наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ 

или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, 
заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Обращения, в которых не указаны предусмотренные 
законодательством Российской Федерации фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии), а также почтовый адрес (для направления ответа 
в бумажном виде) либо адрес электронной почты (для направления ответа в 
электронном виде) к рассмотрению не принимаются. 

В соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ от 
02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» не подлежат рассмотрению (не дается ответ по существу 
поставленных вопросов) обращения, в которых: 

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст не поддается прочтению; 
- обжалуется судебное решение; 
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, используемых для служебного пользования. 
 

5.   Контроль за исполнением письменных  и электронных 
обращений граждан. 

5.1.   Порядок постановки писем и электронных обращений на контроль 
определяется секретарем МАОУ СОШ № 21. 

5.2. Письма и электронные обращения, поступившие на сайт МАОУ 
СОШ № 21 https://kungur-school21.ru, поставленные на контроль, 
помечаются отметкой «контроль» в регистрационно-контрольных карточках. 

5.3. Организация контроля, ход и сроки исполнения обращений граждан 
фиксируются в журнале учета  секретарем (Приложение 3). 

5.4. Письменные и электронные обращения граждан, копии ответов, 
документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с 
утвержденной номенклатурой дел. 

5.5. Письма и материалы по устному обращению хранятся пять лет, 
после чего уничтожаются путем измельчения с составлением 



соответствующего акта,  подписанного членами экспертной комиссии и 
утвержденного директором школы. 

5.6. Срок действия положения не ограничен. При изменении 
законодательства, в Положение вносятся изменения в установленном порядке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                               Приложение 1 

                                             к Положению о порядке  
                                                               рассмотрения обращений и приёма           

                                                     граждан в МАОУ СОШ№ 21 

 

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН АДМИНИСТРАЦИЕЙ МАОУ 
СОШ № 21 

 

Дни недели Ф.И.О., должность Часы приема 

Понедельник О.В.Кошкина, директор 
МАОУ СОШ № 21 

09.00 – 16.00 

Вторник Е.В.Айзатуллина, 
заместитель директора 

по воспитательной 
работе 

09.00 – 16.00 

Среда Е.М.Рожкова, 
заместитель директора 

по учебной работе 

09.00 – 16.00 

Четверг П.В.Мартыновских, 
заместитель директора 

по учебной работе 

09.00 – 16.00 

Пятница О.В.Кошкина, директор 
МАОУ СОШ № 21 

09.00 – 16.00 

 

 -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                               Приложение 2 

                                             к Положению о порядке  
                                                               рассмотрения обращений и приёма           

                                                     граждан в МАОУ СОШ№ 21 

 

Карточка личного приема гражданина 

Дата поступления __________ 20___ г.  
Регистр. N ________________________________________________________  

Ф.И.О. заявителя___________________________________________________ 

Адрес, телефон заявителя____________________________________________  

Категория заявителя ________________________________________________ 

Место работы ______________________________________________________ 

Содержание обращения 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

Вид обращения_____________________________________________________ 

Отметка о повторном обращении _____________________________________ 

Откуда поступило __________________________________________________ 

Кем рассмотрено___________________________________________________ 

Резолюция ________________________________________________________ 

Ответственный исполнитель _________________________________________ 

Срок исполнения ____________________ 

 

(Оборотная сторона)  
Контрольные отметки о 
рассмотрении  
 

Отметка о продлении срока 
рассмотрения обращения 

  

  

 

Результат 
рассмотрения 
обращения 

Информация о 
подтверждении фактов в 
обращении 

Проверено 

   

   

 

Дата исполнения Исход. N ответа Дело N Страница 

 
   

   

   

 



                                                               Приложение 3 

                                             к Положению о порядке  
                                                               рассмотрения обращений и приёма           

                                                     граждан в МАОУ СОШ№ 21 

 

Журнал учета   
 

Дата 
регистра

ции 

Регистрацио
нный номер 

ФИО 
граждан

ина 

почтов
ый 

адрес 

Вид и 
краткое 
содержа

ние 

Резолю
ция или 

кому 
направл

ен 
докуме

нт 

Подпись 
исполнит

еля в 
получени

и 
документ

а 

Отметка 
об 

исполне
нии 

        

        

        

 


