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1. O6mue nos10KeHUsA

1.1. Hacrosimee mosoxerue pa3paboTaHo B cOOTBETCTBUM ¢ DepepaibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit ®enepaunn «O mopsyike paceMoTpenust oOpamienuil rpaxian  Poccuiickon
Geneparyny Ne 59-03 ot 02 mas 2006 r.

1.2. Oprauusauus paboThl ¢ MUCHMEHHBIMH W yCTHBIMH OOpallieHusmMu rpaxaad B MOY
Kysneunxunckas CII SIMP (nanee — Illkona) pomkHa obecrneunBaTh HEOOXOJAUMBIC YCIOBHUS
JUISL OCYILECTBIICHUSI NPEJOCTABIEHHOr0 W rapaHTHpOBaHHOrO rpaxaanam Koncrutynueit PO
npaBa o0palarbCs ¢ MPEe/UIOKEHHUSIMHU, 3asBICHUSIMH M HKajoO0aMd B MMCbMEHHOH W YCTHOH
hopme.

1.3. PaccienoBanue HapyIIeHHH HOPM TPO(ECCHOHAIBHOW OTHKHM I€1aroru4ecKuM
paboTHUKOM [1IKOJIBI MOXKET OBITh POBEACHO TOJILKO 110 MOCTYNHUBLIEH HA HErO OOOCHOBAHHOM
ano0e, MojlaHHON B MUChMEHHOU (hopMme.

1.4. Jlns wneneit Hacrosimero IlOMOXKEHHS HCIONB3YIOTCS CIEAYIOLIME OCHOBHBIC
TEPMUHBL:

1) obpalenue rpaxiaHuHa (Jajnee — oOpalleHHe) - HalPaBJICHHbBIE JOJDKHOCTHOMY JIHMILY
[lIkonbl B nucbMEHHOW (opMe uIM B (GOopMe OIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa IpPEUIOKEHHE,
3asBJICHHE WK Kasio0a, a Takke yCTHOE 0OpalleHue rpax1aHiuHa,

2) OpeMIOKEHHE — pEeKOMEHJalus Ipak[JaHWHA, HalpaBjeHHas Ha YJIy4lleHHE
nesitesibHOCTH 11IKOJIEI,

3) 3asBicHKUE — MPOChOa TPaXKAaHNHA O COACHCTBUM B pealM3aliy €ro KOHCTUTYIIMOHHbBIX
npaB W CcBOGOJ WIIM KOHCTHTYIHOHHBIX TIpaB M CcBOOOA JPYrHX JHL, JUOO coodLIeHHE O
HAPYLIEHMH 3aKOHOB W MHBIX HOPMATHBHBIX [PABOBBIX aKTOB, HEA0OCTaTKax B pabore
kosuiekTuBa LLkosbl, THOO KpUTHKA JIeATeIbHOCTH paOOoTHUKOB [1IK0oIBI;

4) »xanoba — npocb0a rpaXkaaHuHa O BOCCTAHOBJIEHUH MJIH 3aIMTE €r0 HapYUICHHBIX MpPaB,
¢BOOO/1 HIIH 3aKOHHBIX HHTEPECOB KO0 MpaB, cBOOO WM 3aKOHHBIX HHTEPECOB APYTHUX JIUIL.

[ToBTOPHBIMHU CUUTAIOTCST OOpALIEHUs], MOCTYIIMBIIME OT OJHOrO M TOrO JKE JIHLA 10
OJIHOMY M TOMY JK€ BOIIPOCY €CJIM CO BPEMEHH I10Ja4d IIEPBOr0 HCTEK CPOK pacCMOTPEHHUs
WM 3asBUTEIb HE YJOBJICTBOPEH JIAaHHBIM €My OTBETOM. ITucbMa OJHOrO ¥ TOrO K€ JIMIa U 110
OIHOMY M TOMY K€ BOIIPOCY, IOCTYIHBIIME O MCTEYEHUs CPOKa PAaCCMOTPEHHUs, CHHTAIOTCS
NePBUYHBIMHU.

AHOHHUMHBIMH CYMTAIOTCS [MCbMa TpaxcaaH 0e3 ykazaHus (QaMHIuM, azapeca,
ClIeIOBATEbHO, TaKue oOpaleHust OyayT ocTaBaThesi O€3 OTBETA.

2. Opranmusanus AeJ10IPOU3BOACTBA

2.1. OTBETCTBEHHOCTh 3@ OPraHU3alMIO ¥ COCTOSIHUE JEJIONPOU3BOACTBA 110 NUChbMaM U
yCTHRIM OOpatienusm rpaxjiad Hec€T aupekrop Ilkosbl. OTBETCTBEHHOCTH 3@ COCTOSHHE
JIEJIONPOM3BOJICTBA 110 T[MHUChMaM M YCTHBIM OOpallIEHHsIM T'PaXKJaH HECET 3aBelyIOLIHH
KaHLE/sspUei.

2.2. llpuHsATHE pEUIeHHS MO PACCMOTPEHHUIO OOpalleHUH IpaxKJaH OCYIIECTBIIAETCS
nupextopom [Ikonsl.

2.3. HemocpeacTBEHHOE WCIIOJHEHUE [OPYYCHUH [0 pe3yJibTaTaM pPacCMOTPEHUS
obOpallleHHil rpa)iaH OCYIIECTBISETCS 3aMecTHTE MU AupekTopa [IKosbl, pyKOBOAUTENAMU




 методических объединений, педагогами, классными руководителями, которые, предоставляют необходимую информацию по факту обращения, оформленную в виде служебной или объяснительной записки.

2.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Школу делопроизводителем, ответственным за ведение делопроизводства в журнале учета.

2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства. Письма граждан после регистрации и оформления резолюции директора школы передаются на исполнение специалисту.

2.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию образовательной организации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, предусмотренных действующим законодательством.
 В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение пяти дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
2.7. Письменное обращение, поступившее в образовательное учреждение,  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

2.8. В исключительных случаях директор Школы вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.

2.9. Обращение, поступившее должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. 

2.10 В случае необходимости рассматривающие обращение образовательное учреждение может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.
3. Права гражданина при рассмотрении обращения
3.1. При рассмотрении обращения должностным лицом гражданин имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением
4.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в государственный орган, орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

4.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5. Требования к письменному обращению
5.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

· свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 

· излагает суть предложения, заявления или жалобы, 

· ставит личную подпись и дату.

5.2.  В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Обращение, поступившее должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
6. Рассмотрение обращения
6.1. Должностное лицо:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

· запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

· дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

· уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

6.2. Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять 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.

6.3. Ответ на обращение подписывается руководителем государственного органа или органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

6.4. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем должностному лицу в письменной форме. 

7.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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. 

7.2. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7.3.  В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.3.1 В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
7.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7.5. В случае, 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.

7.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

8.  Личный приём граждан
8.1. Личный прием граждан осуществляется директором Школы и его заместителями. Информация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

8.2.  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

8.3. Содержание устного обращения заносится в Журнал личного приёма граждан. 

8.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим положением.

8.5. 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 Журнале личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

8.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9.   Контроль над исполнением письменных обращений граждан
9.1. Должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

9.2. Письменные обращения граждан, копии ответов, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Письма и материалы по устному обращению хранятся пять лет, после чего составляется акт об их уничтожении, подписанный членами экспертной комиссии и утверждается директором школы.

10.  Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений
10.1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

10.2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

Срок действия положения не ограничен. При изменении законодательства в акт вносятся изменения в установленном порядке.

