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1. Общие положения 

1.1. Прием граждан в Государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении средней общеобразовательной школе № 618 Приморского района 

Санкт-Петербурга (Далее – «Учреждение») осуществляется в соответствии 

Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-

ФЗ (ред. от 04.08.2023) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»; Уставом ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-

Петербурга; Положением о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании  

ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга, иными 

федеральными нормативными правовыми актами, законами г. Санкт-Петербурга и 

локальными нормативными правовыми актами Учреждения, а также настоящим 

Положением. 

1.2. Личный прием граждан в Учреждении проводится в целях 

качественного и своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб 

(далее – обращения). 

1.3. Личный прием граждан в Учреждении проводится директором и его 

заместителями.  

1.4. Прием граждан при их первоначальном обращении по конкретному 

вопросу в Учреждение, как правило, проводят заместители директора и иные 

уполномоченные должностные лица. 

1.5. Директор вправе делегировать полномочия по приему граждан 

должностным лицам Учреждения, в компетенцию которых входят 

рассматриваемые вопросы. 

1.6. По решению директора, его заместителей к участию в проведении ими 

приема граждан могут привлекаться иные работники Учреждения. 

1.7. Должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и 

своевременное рассмотрение обращения, принимает необходимые меры для 

оперативного и полного разрешения поставленных вопросов. 

1.8. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет 

ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и 

предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности 

Учреждения. 

1.9. При положительном решении вопроса должны быть приняты 

конкретные меры по его реализации, даны соответствующие поручения 

структурным подразделениям Учреждения. 

1.10. В статусе отрицательного решения вопроса заявителю в обязательном 

порядке должны быть разъяснены причины отказа.  

1.11. При необходимости, а также по требованию заявителя ему должен быть 

разъяснен порядок дальнейших действий по обжалованию принятого решения. 

 

2. Организация личного приема граждан 

2.1. Личный прием граждан в Учреждении осуществляется на основе 

обращений, поступивших в письменной форме, в виде электронного запроса, 

устного личного обращения или по номеру телефона: 8 (812) 395-43-07.  

2.2. Информация о месте приема, а также об установленных для приема 

днях и часах доводится до сведения граждан путем размещения на официальном 
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сайте Учреждения в сети Интернет, а также по месту нахождения Учреждения. 

2.3. Предварительная запись граждан на прием к директору или 

заместителям директора осуществляется секретарем Учреждения. 

2.4. Заявления граждан о приеме рассматриваются канцелярией 

Учреждения на соответствие следующим требованиям: 

просьба гражданина о личном приеме не должна быть анонимной; 

интересующий гражданина вопрос должен относиться к компетенции 

Учреждения; 

обращение гражданина (как устное, так и письменное и в форме 

электронного документа) в случае необходимости должно подкрепляться 

материалами и документами, обосновывающими или поясняющими суть 

обращения; 

предъявляемые гражданином материалы не должны содержать выражений, 

оскорбляющих честь и достоинство других лиц. 

Если обращение гражданина (устное или письменное) о личном приеме не 

соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в 

личном приеме с обязательным разъяснением причины отказа. 

2.5. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, 

регистрируются в канцелярии в общем порядке. По просьбе гражданина на втором 

экземпляре письменного обращения проставляется отметка о принятии обращения 

с указанием даты и входящего регистрационного номера. 

2.6. Дальнейшая работа с письменным обращением ведется в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

2.7. Предварительная запись на прием к заместителю директора ведется в 

соответствии с распределением обязанностей между заместителями директора и 

предметом обращения. 

2.8. При осуществлении предварительной записи на прием содержание 

устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносится в реестр 

учета личного приема гражданина (приложение к настоящему Положению). 

2.9. Сведения о произведенной предварительной записи на личный прием 

со всеми сопутствующими материалами и документами незамедлительно 

направляются соответствующему заместителю директора для определения даты 

проведения личного приема. 

2.10. При определении даты приема заместители директора в случае 

необходимости дают поручения должностным лицам соответствующих 

структурных подразделений Учреждения о подготовке необходимых материалов 

по рассматриваемому вопросу к дате приема. При значимости и/или сложности 

обращения заместитель директора может ходатайствовать перед директором 

Учреждения о проведении личного приема непосредственно директором. 

2.11. Лицо, осуществляющее прием, определяет дату, время и место личного 

приема и в течение 3 рабочих дней с момента регистрации устного обращения 

информирует об этом канцелярию, работник которой доводит данную 

информацию до сведения граждан по контактным каналам связи в течение 1 

рабочего дня с момента ее получения. 

2.12. Дата личного приема не может быть назначена позднее, чем через 14 

календарных дней с момента регистрации устного обращения. 



2.13. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в 

первоочередном порядке. 

 

3. Прием граждан директором и его заместителями 

3.1. Директор и заместители директора Учреждения проводят прием 

граждан в служебных кабинетах по адресу: Санкт-Петербург, улица Гаккелевская, 

дом 24, литер А, по вторникам с 15:30 до 18:00. 

3.2. Граждане приглашаются на прием в порядке очередности. 

3.3. В случае наличия граждан, не записанных на личный прием, но 

желающих быть принятыми и ожидающих приема без записи, руководитель, 

осуществляющий прием граждан, при необходимости принимает решение о 

продлении приема граждан в приемный день, желающих быть принятыми. 

3.4. Проход гражданина в здание Учреждения и его сопровождение 

обеспечивается в соответствии с Положением о пропускном и внутриобъектовом 

режимах в ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга. 

3.5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность. 

3.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема 

гражданина. В случае, 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 карточке личного приема гражданина. В остальных 

случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов. 

Карточки личного приема гражданина хранятся в канцелярии Учреждения в 

течение текущего учебного года. 

3.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. 

3.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Учреждения или должностного лица, гражданину дается 

разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

3.9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных 

в обращении вопросов. 

3.10. Если интересующий гражданина вопрос на момент приема является 

очевидным и не требует дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 

гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях 

дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.11. Если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, 

которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину 

предлагается изложить интересующие его вопросы в письменном обращении, 

которое в установленном порядке подлежит регистрации в канцелярии и 

последующему направлению для рассмотрения, но существу структурными 

подразделениями Учреждения в соответствии с их компетенцией. 

  



Приложение 1 к Положению об организации приема граждан в Государственном 

бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе  

№ 618 Приморского района Санкт-Петербурга 

 

Реестр учета личного приема граждан 

 

  

Время ФИО родителя, 

телефон 

Вопрос Примечание 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
   



Приложение 2 к Положению об организации приема граждан в Государственном 

бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе  

№ 618 Приморского района Санкт-Петербурга 

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН  

Фамилия ____________________________________________________________________ 

Имя_________________________________________________________________________Отчес

тво (при наличии)________________________________________________________ 

Почтовый адрес для направления ответа (при необходимости)________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Дата приема _________________________________________________________________ 

Должностное лицо, осуществляющее прием________________________________________ 
                                          (фамилия, инициалы и должность)   

_____________________________________________________________________________ 

Содержание устного обращения ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Информация о результатах приема _____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 



Принято письменное обращение. Направлено в ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

________________________________________ "____" _______________________ 20___ г. 

Регистрационный № ___________________________________________________________ 

                                                                       

Сведения в карточку внесены ___________________________________________________ 
                                    (фамилия, инициалы, должность)       

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Примечание __________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
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