




в) «Должностное лицо» - заместитель директора, курирующий определенное 

направление деятельности школы, которому обращение направлено в работу (заместитель 

директора по управлению ресурсами; заместитель директора по контролю качества 

образования; заместитель директора по содержанию, воспитанию и социализации начального 

уровня образования; заместитель директора по содержанию, воспитанию и социализации 

основного и среднего уровня образования; 

1.4. Государственная функция определена Уставом Школы. 

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.5. Государственная функция исполняется директором Школы и должностными 

лицами, осуществляющими работу с обращениями граждан и несущими установленную 

законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и 

правильность ответа на обращения граждан 

1.6. Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции 

директора Школы, выполнение государственной функции может осуществляться во 

взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти к деятельности которых 

относятся поставленные в обращении вопросы. 

1.7. Конечным результатом исполнения государственной функции может являться: 

устный (зафиксированный протоколом с отметкой заявителя о получении ответа) или 

письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее 

поступившим обращениям того же автора и существа данных ему ответов и разъяснений, 

необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом 

принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа данных ему 

ответов и разъяснений. 

2. Требования к обращению гражданина. 

2.1 Требования к письменному обращению.  

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 

наименование образовательной организации, в которую направляет письменное обращение, а 

также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес 

электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к 

письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Письменное обращение должно быть официально направлено заявителем в адрес 

Школы. Возможные каналы официального направления письменных обращений: 

- посредством почты России по адресу ул. Седова, д.4 корп. 1, г. Москва, 129323; 

- посредством официального сайта Школы в разделе «Родителям» - «Вопрос-ответ» 

https://gym-sviblovo.mskobr.ru/roditelyam/vopros-otvet/ ; 

- посредством официальной электронной почты Школы  tok-sviblovo@edu.mos.ru;  

- посредством официальной электронной почты директора Школы 

GrabovskvAI@edu.mos.ru;  

- в ходе личного приема граждан директором школы и заместителями директора; 

- посредством подачи обращения ответственному лицу – специалисту справочно-

информационной службы по адресу: г. Москва, проезд Русанова, д.15, стр.1. для регистрации 

и направления обращения директору, а затем должностному лицу по принадлежности. 

2.2. Требования к устному обращению в ходе личного приема.  

Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или 

жалобы, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность. 

Устное обращение может быть официально изложено:  

-в ходе личного приема граждан директором школы и заместителями директора; 
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- по телефону справочно-информационной службы Школы, тел. 8-495-656-60-81, 

ответственному лицу – специалисту справочно-информационной службы;  

3.Требования к порядку исполнения государственной функции 

3.1. Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации не позднее 

трех дней с момента поступления в Школу. 

3.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которые не входят в 

компетенцию директора Школы, направляется в течение семи дней со дня регистрации в 

соответствующий орган или соответствующему должностному лицу в компетенцию которого 

входит решение поставленного в обращении вопроса, с уведомлением гражданина, 

направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст 

письменного обращения не поддается прочтению. 

Письменное обращение, поступившее директору Школы, рассматривается в течение 30 

(тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, 

данный срок может быть продлен не более, чем на 30 (тридцать) календарных дней с 

уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

3.3. Требования к помещению для личного приема граждан 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение гражданина и директора Школы или должностного лица, 

уполномоченного на проведение приема; 

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;   

- телефонную связь;  

- возможность копирования документов;  

-  доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия 

и сферу компетенции директора Школы;  

 - доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение 

государственной функции;   

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

3.4. Основания для отказа в исполнении государственной функции: 

Гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения: 

1) если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, и при 

этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Школы 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 руководителю Школы. О данном 

решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

2) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 

дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, 

направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

З) 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. 

4) если письменное обращение не содержит фамилии и почтового адреса  заявителя. 

3.5. Административные процедуры: 

Исполнение государственной функции включает в себя выполнение отдельных 

административных процедур. 

При регистрации и исполнении письменного обращения гражданина выделяют 

следующие административные процедуры и сроки: 

- прием и регистрация письменного обращения — не позднее З (три) календарных дней; 



- направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности — не позднее 

7 (семь) календарных дней; 

- рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему 

решения и направление ответа — не позднее 30 (тридцать) календарных дней со дня 

регистрации. 

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в 

нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в 

обращении. 

Ответ на письменное обращение гражданина, поступившее на адрес электронной почты, 

направляется адресату электронной почты. 

3.6. Организация и проведение личного приема граждан директором Школы 

предусматривает исполнение следующих административных процедур: 

- запись на прием (в случае необходимости);  

- проведение личного приема;  

- рассмотрение письменного обращения гражданина (при наличии) по итогам 

личного приема, принятие по нему решения и направление ответа. 

Основание для начала административной процедуры: 

изложение гражданином по итогам личного приема в письменном виде предложений, 

заявления либо жалобы. 

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для 

разрешения вопросов, содержащихся в обращении, гражданину предлагается в письменном 

виде изложить эти вопросы с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям. 

В этом случае выполняются административные процедуры регистрации и исполнения 

письменных обращений в соответствии с п. 3.1 настоящей Инструкции  

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции 

4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях 

обеспечения своевременного и качественного исполнения поручения по обращениям граждан, 

принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения 

прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, 

хода и результатов работы с обращениями граждан. Контроль за исполнением обращений 

граждан включает: 

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;   

- регистрацию обращении и ответов на них в соответствующих журналах;   

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;   

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений 

по обращениям; 

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручения по 

обращениям граждан; 

- снятие обращении с контроля. 

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляет 

директор Школы. 

Контролю подлежат все поступившие обращения граждан, подлежащие разрешению. 

Постановка на контроль осуществляется после рассмотрения обращения соответствующим 

должностным лицом. 

Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, 

приняты необходимые меры, и даны письменные ответы, в частности, по следующим 

основаниям: 

- направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении 

вопросы или предоставление ему разъяснения о порядке защиты его прав и законных интересов 

(при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);  



- поступление письменного ответа от государственных органов, должностного лица, 

органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на 

контроль;  

- представление исполнителем информации о личном приеме гражданина и решении 

вопросов, изложенных в обращении гражданина;  

- переадресация обращения гражданина в другой государственный орган ила 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов, исполнителем представляются копия письма о направлении обращения по 

принадлежности и копия ответа гражданину. 

Контроль за полнотой и качеством исполнением государственной функции также 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка 

регистрации и исполнения обращений граждан. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием 

решений осуществляет ответственный за организацию работы с обращениями граждан. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5. Оформление, отправка ответов и формирование дел по обращениям граждан. 

5.1 Ответы на обращения граждан дает директор или должностное лицо Школы. 

5.2 Ответ может быть дан в письменной, электронной и устной форме. Письменные 

ответы на обращения граждан оформляются на бланке Школы. 

5.3 При оформлении и адресата ответа указывается фамилия в дательном падеже и 

инициалы автора обращения (получателя), затем - почтовый адрес. Элементы почтового адреса 

указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 

5.4 Ответ на коллективное обращение граждан направляется на имя первого лица, 

указанного в обращении (если в обращении не оговорено конкретное лицо), или на адрес лица, 

указанного на конверте, в отдельных случаях - каждому из лиц, подписавших обращение. 

5.5 Ответы авторам обращений оформляются с указанием руководителя 

образовательного учреждения и должности лица, подписавшего ответ, имени, отчества, 

фамилии исполнителя и номера его телефона. 

5.6 Исходящий номер отправляемого ответа, указывается во второй строке письма и 

состоит из входящего регистрационного номера письма-обращения и даты. 

Отправка ответов на обращения граждан по электронной почте допускается при 

последующей их отправке по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении. 

5.7 Обращения граждан, копии ответов на формируются в дела. По истечении 

установленных сроков хранения дела подлежат уничтожению в соответствии с установленным 

порядком. 

6. Срок действия положения. 

Данное положение действует до введения в действие следующей редакции положения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1  

Письменное обращение официально может быть направлено в адрес Школы: 

- посредством почты России по адресу ул. Седова, д.4 корп. 1, г. Москва, 129323; 

- посредством официального сайта Школы в разделе «Родителям» - «Вопрос-ответ» 

https://gym-sviblovo.mskobr.ru/roditelyam/vopros-otvet/ ; 

- посредством официальной электронной почты Школы  tok-sviblovo@edu.mos.ru;  

- посредством официальной электронной почты директора Школы 

GrabovskvAI@edu.mos.ru;  

- в ходе личного приема граждан директором школы и заместителями директора; 

- по телефонным каналам справочно-информационной службы Школы,  

тел. 8-495-656-60-81;  

- регистрация и прохождение документов, поступивших в Школу и отправляемых из 

Школы любым из перечисленных способов, производится ответственным за организацию 

работы с обращениями граждан - специалист справочно-информационной службы по адресу: 

г. Москва, проезд Русанова, д.15, стр.1. 

Ответственный за организацию работы с обращениями граждан - специалист справочно-

информационной службы Пирогова Ирина Леонидовна 

Единый телефон для справок и консультаций профильных специалистов и должностных лиц: 

8 (495) 656-60-81 

Директор Школы Андрей Иванович Грабовский осуществляет прием граждан по всем 

вопросам деятельности Школы, по предварительной записи ежедневно по рабочим дням в 

корпусе 1 по адресу: г. Москва, ул. Седова, д.4, корп. 1. 

Заместитель директора по управлению ресурсами Никульченков Евгений Николаевич, 

курирует вопросы финансово-экономического и материально-технического обеспечения 

условий реализации услуги по присмотру и уходу, организации образовательного процесса и 

обеспечения образовательной деятельности на всех уровнях образования, содержания зданий 

и территорий. 

Заместитель директора по контролю качества образования Оверчук Светлана 

Валерьевна, курирует вопросы качества организации образовательного процесса; 

объективности выставления оценок; проведения промежуточной и /или итоговой аттестации 

обучающихся в образовательной организации, получающих образование в очной, очно-

заочной и заочной формах, и вне образовательной организации (семейная форма обучения, 

самообразование), сопровождения предпрофессионального экзамена; олимпиадного 

движения; организации спортивных мероприятий городского и школьного уровней, ГТО.  

Методист дошкольного уровня образования Васильева Екатерина Игоревна, курирует все 

вопросы организации и методического обеспечения образовательного и воспитательного 

процесса для обучающихся дошкольного уровня обучения, в том числе вопросы 

комплектования групп, организации обучения детей с ОВЗ, обеспечения учебной литературой, 

соблюдения норм педагогической этики работниками дошкольного уровня, взаимодействия с 

родителями (законными представителями) воспитанников, участия в городских проектах, 

реализации школьных проектов, реализации дополнительного образования, разбирательств 

конфликтных ситуаций.  

Заместитель директора по содержанию начального уровня образования, а также 

воспитанию, социализации и безопасности начального уровня образования Строчкова 

Зинаида Сергеевна, курирует все вопросы организации и методического обеспечения 

образовательного и воспитательного процесса для обучающихся начального уровня обучения, 

в том числе вопросы комплектования классов, организации обучения детей с ОВЗ, обеспечения 
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учебной литературой, соблюдения норм педагогической этики работниками начальной школы, 

взаимодействия с родителями (законными представителями) обучающихся, участия в 

городских проектах, реализации школьных проектов, реализации дополнительного 

образования, разбирательства конфликтных ситуаций.  

Заместитель директора по содержанию уровня основного образования и среднего уровня 

образования, а также воспитанию, социализации и безопасности основного и среднего 

уровней образования Королева Ирина Владимировна, курирует вопросы организации и 

методического обеспечения образовательного и воспитательного процесса для обучающихся 

основного и среднего уровней обучения, в том числе вопросы комплектования классов, 

организации обучения детей с ОВЗ, участия в городских проектах, реализации школьных 

проектов, организации работы с одаренными и слабоуспевающими детьми,  обеспечения 

учебной литературой, соблюдения норм педагогической этики работниками основной и 

средней  школы, взаимодействия с родителями (законными представителями) обучающихся, 

разбирательства конфликтных ситуаций, реализации дополнительного образования, 

организации предпрофессионального обучения, организации взаимодействия с колледжами, 

ВУЗами, предприятиями-партнерами, работы психолого-педагогической и социально-

педагогической, логопедической служб, школьной службы примирения, психолого-

педагогического консилиума,  организации профилактической работы и межведомственного 

взаимодействия, организации работы первичной ячейки РДДМ в школе. 
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