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ITono:xkenne o nopsiAKke paccMoOTpenHst 00paennii rpam/aaH
1. O0mue no.10xenns

1.1. Hacrosnuee [Tosoxenne paspaboraHo B cooTBercTBuM ¢ DejlepaiibHbIM  3aKOHOM  O1
29.12.2013 Neo 243-03 «O6 obpazoBanuu B Poccmiickoii Menepanyu» H PeaepabHbIM 3aKOHOM OT
02.05.20G6 Ne 5¢-(13 «O nopsake paccMoTperus obpamiennil rpaxyain Poceuiickoit Meacpannm».

1.2. [loamkenye onpeaeiser HOpsMIOK PACCMOTPEHMST 00paILeHHi I'POKIAH, 4 HMEHHO, IOPII0K
yaera, perucTpalyy, pacCMOTPeHUS U pa3pellieHus obpamenu#l Tpakaal, KOHTPOII HX HCIOJIHEHNU,
OpraHM3aMAK JHYHOIO IpHeMa TPAKIAH B MYHUIHIIATLIOM OFOIDKETHOM OO6HIe06pa3oBaTeNbHOM
yuapexaenun «lllkoma Ne 55 ¢ yriayGIeHHEIM H3yYeHHEM OTHENbHLIX yUCONBIX IIPCIMCTOBRY (Hauee —
LLIKOJIA).

1.3. [paxaaHe, Kak LIPaBHIO, POSUTENH (3aKOHHBIE IPEICTABUTENH) O0YUalOIIMXCs, HMEROT
paBo o0pammarkest THYHO, a TakikKe HalpaBisTh B IMKONY KOJNEKTHBHEIE ofpaimenns. O6paiicius
MOTYT HAllpaBiIAThCA MO TOYTe, (DAKCHMUIBHOH CBA3H, Teiaerpady, 3JNEKTPOHHOH IOYTE H HHBIM
wHGOPMATHONERM cACTEMaM 00IIEero Mob20BaAHHMS.

1.4. Jlns peanusauuy neieil MoNoXeHus HCIOIB3YIOTCS CIEAYIONNE OCHORHLIE TEPMUHBI

Obpawgenue rpaxnanpHa (Jadee obpamenue), HampaBleHHOe B IIKOJNy, 3TO IHCEMEHHOE
IPCITIONCHIE, 3aiBICHNC | Kanoba, a TAKKC YCTHOC 0OpalllcHUE TPaxKJaHHHa;

Ipednosicenue - TIONKENAHUST WU PEKOMEHJIAIMH 110 YIIYYIIEHUIO OTIENBHBIX HallpaBICIIHi
JNCATCILIIOCTH  IIKOJNLL, COBEPIICHCTBOBAHMIO JIOKATLHBIX HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX  AKTOR,
PETYIUPYIONHX €€ JIES TeLHOCTE;

3asenenue - npock0a IPAKAAHHHA O MPESAOCTABICHHM Kako#-imbo MHboOpMauum W
JOKYMEITa, cO;(CHCTBHA B PCATH3ALKH €r0 KOHCTHTYLHONHLIX IIPaB U CBOOO MIIM KOHCTHTYLHOHHAIX
upas 1 cBobO,I APYrHX JHL, HHG0o COODMICHHE O HAPYIICHUN 3aKOIOB M HILIX IHOPMATUBHEIX AKTOB,
HejocTarkax i paboTe mKOJbL, JIH00 KPUTHKA TOMDKHOCTHBIX JINIT

JKanoba - npocsba FPaIaHHHA 0 BOCCTAHOBICHHH UM 3alIIUTE €ro HapyNIeHBhIX 11PaB, cR000/T
MK 3aKOHHBIX HHTEPECOB, JIMO0 MpaB, cBOGOM WIM 3aKOHHBIX HHTEPECOB APYTHX IHMI[, BCIEJCTBUE
HapymieHHs pPadOTHMKAMH IIKONGI TPeOOBALME 3aKOHOXATENLCTBA, OTHYCCKHX IOPM M IIPABUI
[IOBCICHHUSA | T.[1.

2. Tpeboranus K 00paneHHIO

2.1. llucemennoe oOpalieHHe TpaXJaHHHA OODKHO COJAEPKATh HAMMEHOBAHUE INKOIRI,
damivo, AMs, OTYECTBO MODKHOCTHOrO JHIA TG0 ero AOIKHOCTE, (QAMIIIHIO, UM, OTYECTBO
3AARUTENS, [IOUTOBBIA SUPEC, 110 KOTOPOMY HYXHO HALIPABUTL OTBET, YBEJOMIICHHE O IICPCaIpCCalliy
0OpalleHUs, JaTy H JITHHYEO TO/IIHCh.

B ciygae 11co6x0auMocTs (91005 TOATBCPANTE CBOM JIOBOBI) IPAKIAHMH MOKET IPHIIOKKTE K
LIMCBMEHHOMY 00parien o JOKYMeNTh i MATEPHANBT 100 WX KOIWH.

2.2. B odparieHun, cocranpieHHoM B (OpMeE 3TeKTPOHHOTO JIOKYMENTa, I'PAK)IANHE JOIDKEH
yKa3ale: CBOM (DAMILIHIO, MMS, OTYECTRO; dApec IEKTPOHHOM TOYTHI, €CiIM OTRET JIOKEH ObIlh




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 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.

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.Срок рассмотрения обращения составляет 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях он может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения гражданин уведомляется официально. 

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. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 
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 дожжен 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, заведующих отделениями, 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. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан

5.1. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан возлагается на руководителя школы.

5.2. 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.
5.3. 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. Заключительные положения 
6.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы и вводится в действие в установленном им порядке.

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

Приложение 1 

Форма журнала обращений 
	№№ п\п
	Дата
регистрации

обращения
	Ф.И.О. гражданина, родителя (законного представителя)
	Домашний адрес, родителя (законного представителя)
	Краткое содержание вопроса
	Должностное лицо ОУ, ответственное за подготовку ответа
	Дата регистрации ответа на обращение

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8


