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Ilonoxxenue
0 MOPSIIKe PACCMOTPEHHUsI 00 paleHHil FPaKIaH
MOY Bricokorexast OOII

1. OGmme MoJIOKEHUS

1.1. Hacrosmmee IlonoskeHme pa3pafoTaHo B COOTBETCTBHH ¢ (DelepalbHBIM 3aKOHOM OT
29.12.2013 Ne 243-®3 «O6 obpazopanuu B Poccmiickoit ®enepanuny» 1 PenepanbHbM 3aKOHOM OT
02.05.2006 Ne 59-®3 «O mOpsAKE paccMOTpeHHs o0paleHuH rpaskian POcCHiCKo# Denepauny.

1.2. TIoNOKeHHE ONPEIENSET MOPSIIOK PACCMOTPEHHs 00PALLeH I IPakIat, & IMCHHO, IIOPAIOK
yuera, peruCTPAIlHH, PaCCMOTPEHUs M Pa3peleHns 00paleHHi TPRIKI@H, KOHTPOI UX HCIIOJHEHI,
OpraHU3aliy JIUIHOLO TPHEMA TPKAaH B MyHHIHIATBHOM 00111e00pa30BaTENBHOM YIPEIKICHNUH
HoBocelsckoit cpeHeit 00me06pa3oBaTebHOM mKoIe (Janee — IKO0JIa).

1.3. TIoNOMKEHHs HACTOSIIErO IOPsJIKA PaclHpOCTPaHAIOTCS Ha BCS obpareHus rpaxian,
[OCTYIHBIIWE B OPraHM3aLMIO OT TOMydaTeneH 0GpasoBaTeIBHBIX YCIyT (ycTHBIE U TIHCBEMEHHEIE
obpamenus, mo TeleOHY, IO ONEKTPOHHOH IMOYTE, B HHTEPHET-PHEMHON, Pa3MELICHHOH Ha
opummansHOM caiite MOY Bricokoscekas OOL).

1.4. O6pamenys rpaykiaH MOCTYIAIOT B BUJE HPEJUIOKCHHH, 3aSBJIEHUH U XKas00.

Obpawjenue TpaXiaHUHA (manee OOpAlleHHE), HAIPABICHHOS B IIKOJNY, 5TO IHCHMEHHO®
IIPEIIOIKEHHE, 3asBIEHHE 1 XKan06a, a TAKKe yCTHOE 00palleHHe TPaXIaHIHA;

IIpednooicenue - TOKENAHUS WM PEKOMEHJIALMH O YIIYYIICHAIO OTACTbHBIX HAIPaBICHUH
JIeATETBHOCTH  IIKONBI, COBEPLICHCTBOBAHWIO JIOKAJBHBIX ~HOPMATHBHBIX — NIPABOBBIX  aKTOB,
PETYJHPYIOIIHX €€ JEATENbHOCTD;

3asenenue - TPOCK0A TPAN@HWHA O NPEIOCTABICHHU KaKOH-TMOO HHOPMAIMH Wi
JIOKYMEHTA, COIEeHCTBHE B PEaTH3alliH €10 KOHCTHTYLIHOHHBIX [PaB I cBO0OJ WM KOHCTHTYHOHHBIX
IipaB u cBOGOM APYIUX JHIL, THGO COOOMIERHE 0 HAPYLICHHH 33KOHOB U MHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB,
He0CTaTKax B paboTe MIKOJIEL, 1100 KPUTHKA JOIKHOCTHBIX JIMIL;

JKanoba - npoc0a rpaykIaHiHa 0 BOCCTAHOBJICHUH WM 3AlIATE €r0 HAPYIICHHBIX IIpaB, cBobon
WM 3aKOHHBIX HHTEPEcOB, MU0 MpaB, CBOOOI HJIM 3aKOHHBIX MHTEPECOB APYTHX JIAL, BCICACTBHE
HapyIieHHs pPabOTHHKAMH LIKOTBI TPeOOBAHMHA 3aKOHONATENHCTBA, STHUECKHX HOPM H IPABII
[OBEJCHAS ¥ T. 1.

2.TpeGoBanus K 00pamieHnIo

2.1. IlucbMeHHoe oO6palleHue TIpaXKTAHHHA [OJIKHO COHEep)KaTh HAUMEHOBAHUC IIKOJIBL,
(aMINMIO, MM, OTIECTBO MOJDKHOCTHOTO JHMIa JuGO ero IOMKHOCTE, (damuHo, UM, OTYECTBO
3aMBHTENIs], TIOYTOBBIH aJ[pec, O KOTOPOMY HYXKHO HAIPABHTL OTBET, YBEAOMJICHAE O Iepeapecaii
o0OpalueH¥s, JaTy U THYHYIO HOIIHUCE.

B ciyuae HeoGXOMMMOCTH (ITOGB! TOATBEPANTD CBOM JOBO/BI) TPAIKIAHIH MOXKET NPUIOKUTE K
[IECHMEHHOMY OOPAITeHHI0 TOKYMEHTBI H MATEPHANLI MO0 HX KOIIHH.

2.2. B obpamennn, COCTABIEHHOM B (OpME 3NEKTPOHHOTO AOKYMEHTA, IPAKIAHWH O0JDKEH
yKa3aTh: CBOM (DAMIJIMIO, HMs, OTYECTBO; alpec SMEKTPOHHOM MOYTRL, €C/M OTBET MOJDKEH OBITH




направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.  К обращению гражданин вправе приложить необходимые документы  и материалы в электронной форме. Также он может их направить эти документы или их копии в письменной форме по почте.

2.3. В коллективном обращении указываются: фамилия, имя, отчество одного гражданина, обратившегося от лица коллектива и фамилии, инициалы и подписи других членов коллектива, с указанием конкретного адреса (почтового или электронного) по которому следует направить ответ. 

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

если в обращении не указана фамилия, имя , отчество (последнее при наличии) гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ;

если текст обращения прочесть невозможно из-за его физического состояния, об этом гражданину сообщается в течение семи дней от момента регистрации;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи,  об 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 подлежит направлению  в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему ранее был дан ответ по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину сообщается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.5. Обращения граждан, не содержащие данных, указанных в пунктах 2.1. - 2.3. настоящего положения, признаются анонимным и рассмотрению не подлежит.

2.6. Письменные обращения граждан и материалы к ним, копии ответов, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

3. Порядок рассмотрения письменных (электронных) обращений
3.1.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в школу.

3.2. После изучения обращения, проверки личных данных заявителя, обращение регистрируется работником школы, ответственным за работу с обращениями граждан  в журнале обращений граждан (приложение 1). 
3.3. Принятие решения по рассмотрению письменных (электронных)   обращений граждан осуществляется руководителем Школы, который назначает исполнителя и определяет сроки рассмотрения обращения.

3.4. Поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок  рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения  обращения гражданин уведомляется официально письменно (или по электронной почте). При необходимости обращения направляются по принадлежности в соответствующие организации либо в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

3.5. Обращения, не требующие специального изучения и (или) проверки, рассматриваются в срок не более 15 дней.

3.6. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

3.7.Исполнитель, назначенный руководителем, готовит проект ответа на обращение и представляет его в установленные сроки руководителю на утверждение.

3.8.Содержание проекта  ответа не должно противоречить законодательству РФ и принятым в обществе этическим нормам. 

3.9. Если для рассмотрения обращения гражданина требуется получение дополнительных материалов, исполнитель готовит и направляет необходимые письма-запросы. 

3.10. Запрос составляется в трех экземплярах: один направляется по назначению, другой – заявителю обращения, третий остается в школе.

3.11. При получении проекта ответа  на обращение, руководитель проверяет его на предмет правильности оформления, полноты информации, соответствия выводов действующему законодательству.
При  согласии с представленным проектом ответа, руководитель передает его для направления заявителю. Если не согласен, возвращает исполнителю на доработку с указанием сроков устранения недостатков.
3.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса в силу каких-либо причин дать нельзя, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ. 

3.13. Обращение должно быть рассмотрено с учетом всех нюансов, а факты и доводы, изложенные в нем, должны быть проверены с точки зрения полноты, логичности, законности, обоснованности и достоверности. 

Ответы на обращения граждан должны 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 органа (должностного лица), к которому может быть направлена жалоба.

3.14. При оформлении ответа на обращение необходимо руководствоваться правилами делопроизводства и оформления исходящих документов. Ответ должен содержать дату, регистрационный номер документа, фамилию, имя и отчество заявителя, его почтовый адрес, текст (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

4. Организация личного приема граждан.
 Порядок рассмотрения устных  обращений 
4.1. Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устных обращений граждан и юридических лиц, относящихся к компетенции Школы, сокращения количества письменных обращений, организации предупредительной работы, установления и устранения причин невыполнения должностными лицами возложенных на них обязанностей. 

4.2.Как правило, прием граждан осуществляется руководителем школы. При  необходимости руководитель может для решения вопроса пригласить своих заместителей,  преподавателей или других работников школы.   

4.3. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан через информационный стенд и официальный сайт Школы.

4.4.При личном приеме гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий его личность.

4.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 2). 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 приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

4.6. Устные обращения могут поступать при проведении приема, во время телефонных переговоров и рассматриваются в случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны и установлены. На устные обращения, как правило, дается ответ в устной форме. 

4.7. Информация об устных обращениях может быть включена в журнал обращений.

5. Анализ обращений, поступивших в школу
5.1. В целях подготовки и проведения мероприятий по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы граждан, администрация школы осуществляют учет и анализ поступивших обращений граждан.

5.2. Заместители директора школы обеспечивают учет и анализ вопросов по курируемым направлениям, содержащихся в обращениях граждан, в том числе анализ следующих данных:

· количество и характер рассмотренных обращений граждан; 

· количество и характер решений, принятых по обращениям граждан в пределах их полномочий; 

· количество и характер судебных споров с гражданами, а также сведения о принятых по ним судебных решениях. 

5.3. Заместители директора школы организуют учет и анализ вопросов и подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков

6. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан
6.1. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан возлагается на руководителя  школы.

6.2. Персональная ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, подготовку ответа в установленный срок и достоверность изложенных в нем данных, возлагается на непосредственного исполнителя. Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) не снимает с руководителя школы ответственности за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан.

6.3. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан; нарушение сроков или порядка их рассмотрения; принятие заведомо необоснованного, незаконного решения; преследование граждан за критику; предоставление недостоверной информации либо разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия), а также другие нарушения законодательства об обращениях граждан влекут за собой ответственность должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Информация о персональных данных авторов обращений, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных.

7. Заключительные положения 
7.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы и вводится в действие в установленном им порядке.

7.2. Изменения в настоящее Положение могут быть внесены при изменении законодательства в области рассмотрения обращений граждан. 

Приложение 1 

Форма журнала обращений 
	№№ п\п
	Дата

поступления

обращения
	Ф.И.О. гражданина, родителя (законного представителя)
	Ф.И.О. 

учащегося
	Адрес места жительства гражданина, родителя (законного представителя)
	Краткое содержание обращения
	должность, Ф.И.О.  исполнителя


	информация об исполнении

 (принятое решение)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 2

Форма карточки личного приема гражданина
МОУ Высоковская ООШ
КАРТОЧКА
личного приема гражданина
Сведения о заявителе:
	

	(фамилия, имя, отчество гражданина)

	

	(почтовый адресадрес места жительства гражданина)


Прием осуществлял: 

	

	(должность, фамилия, инициалы)


Краткое содержание устного обращения гражданина:
	

	

	

	

	


Результаты устного приема:
Дано устное разъяснение:

	

	

	

	


Принято письменное обращение для передачи на рассмотрение в:

	

	

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, производившего личный прием)
	
	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	дата приема:
	«
	
	»
	
	20
	
	


	регистрационный 
	№
	


