[image: C:\Users\МБОУ_ОВСОШ\Desktop\2023-05-03_002.jpg][image: C:\Users\МБОУ_ОВСОШ\Desktop\2023-05-03_001.jpg]и гарантированного гражданам Конституцией РФ права обращаться с предложениями, заявлениями и жалобами в письменной и устной форме.
2.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства по письмам и устным обращениям граждан возлагается на руководителя образовательным учреждением.
2.3. Делопроизводство по обращениям граждан и осуществляется секретарем образовательного учреждения.
2.4. Принятие решения по рассмотрению писем и устных обращений граждан осуществляется руководителем образовательного учреждения.
2.5. Непосредственное исполнение поручений по письмам и устным
обращениям граждан осуществляется ответственными работниками
образовательного учреждения.
3. Прием и регистрация писем граждан
3.1. Все поступающие в образовательное учреждение обращения граждан принимаются и оформляются в день их поступления секретарем образовательного учреждения. 
3.2. Поступающие обращения с копиями документов (например, копий
аттестатов, дипломов, трудовых книжек и др.) прикрепляются к тексту обращения. Полученные подлинники документов, ценные бумаги возвращаются гражданам.
3.3. Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, формируются в дела. 
3.4. Поступившие письма граждан регистрируются секретарем
образовательного учреждения в журнале входящих.
3.4.1.  Регистрационный (входящим) номер письма состоит из порядкового номера поступившего обращения в пределах календарного года и индекса дела по номенклатуре.
3.4.2. Если заявитель прислал несколько писем, но по разным вопросам, то на каждое письмо проставляется свой регистрационный номер.
3.4.3. Если письмо переслано, то в журнале (в графе «примечание») указывает, откуда оно поступило (от администрации, прокуратуры, отдела
образования и т.д.)
3.4.4. Повторные письма ставятся на контроль. При работе с ними подбираются имеющиеся документы по обращениям данного заявителя. В журнале учета и регистрационно-контрольных карточках присваивается очередной регистрационный номер.
3.5. После регистрации обращения направляются директору МБОУОВСОШ  для оформления резолюции с указанием исполнителя, порядка и сроков исполнения.
4.Требования к обращению
4.1. Письменное обращение гражданина должно содержать наименование
школы, фамилию, имя, отчество должностного лица либо его должность, фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому нужно направить ответ, уведомление о переадресации обращения, дату и личную подпись. В случае необходимости (чтобы подтвердить свои доводы) гражданин может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
4.2. В обращении, составленном в форме электронного документа, гражданин должен указать: свои фамилию, имя, отчество; адрес электронной почты, если ответ должен быть 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.
4.3. 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.
4.4. Ответ на обращение граждан не дается в следующих ситуациях:
4.4.1.Если в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
4.4.2. Если текст обращения прочесть невозможно из-за его физического состояния, об этом гражданину сообщается в течение семи дней от момента регистрации; 
4.4.3. 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;
4.4.4. 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; 
4.4.5. 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.
4.5. Обращения граждан, не содержащие данных, указанных в пунктах 2.1. - 2.3. настоящего положения, признаются анонимным и рассмотрению не подлежит.
4.6. Письменные обращения граждан и материалы к ним, копии ответов,
документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с
номенклатурой дел.

5. Порядок рассмотрения письменных (электронных) обращений
5.1.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в
течение трех дней с момента поступления в МБОУОВСОШ.
5.2. После изучения обращения, проверки личных данных заявителя,
обращение регистрируется работником МБОУОВСОШ, ответственным
за работу с обращениями граждан в журнале входящие.
5.3. Принятие решения по рассмотрению письменных (электронных)
обращений граждан осуществляется руководителем МБОУОВСОШ,
который назначает исполнителя и определяет сроки рассмотрения обращения.
5.4.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.
5.5. Обращения, не требующие специального изучения и (или) проверки,
рассматриваются в срок не более 10 дней.
5.6. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав
ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных
чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.
5.7.Исполнитель, назначенный руководителем, готовит проект ответа на
обращение и представляет его в установленные сроки руководителю на
утверждение.
5.8.Содержание проекта ответа не должно противоречить законодательству РФ и принятым в обществе этическим нормам.
5.9. 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 10 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.
5.10.Запрос составляется в трех экземплярах: один направляется по
назначению, другой – заявителю обращения, третий остается в школе.
5.11. 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.
5.12.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса в силу каких- либо причин дать нельзя, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ.
5.13.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.
5.14.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.
5. Организация личного приема граждан.
Порядок рассмотрения устных обращений.
6.1. Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устных обращений граждан и юридических лиц, относящихся к компетенции МБОУОВСОШ, сокращения количества письменных обращений, организации предупредительной работы, установления и устранения причин невыполнения должностными лицами возложенных на них обязанностей.
6.2.Прием граждан осуществляется руководителем МБОУОВСОШ. При необходимости руководитель может для решения вопроса пригласить своих
заместителей, заведующих филиалами, преподавателей или других работников
школы.
6.3. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан через информационный стенд и официальный сайт МБОУОВСОШ.
6.4.При личном приеме гражданин должен предъявить документ,
удостоверяющий его личность.
6.5. 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 приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6.6. 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.

7. Обобщение и анализ письменных и устных обращений граждан
7.1. Директор образовательного учреждения или по его поручению другие
должностные лица должны систематически анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы граждан и содержащиеся в них практические замечания. Цель: своевременное выявление и устранение причины, порождающей нарушение прав заявителей, зашита интересов граждан в соответствии с законодательством, а также совершенствование организационной к управленческой деятельности в системе образования данной территории.
7.2. Обобщение обращений можно осуществлять по следующей примерной
классификации: по адресу обращений (в том числе поступающих из вышестоящих
организаций и др.): по типам и видам образовательных учреждений; сколько
получено и рассмотрено коллективных, индивидуальных, анонимных обращений; по направлениям работы (по классификатору тем). Проводится количественный и
качественный анализ всех поступивших обращений с характеристикой фактов,
изложенных заявителями и указанием результатов: в частности, какие факты
подтвердились полностью или частично. По результатам анализа представляется
информация с конкретными рекомендациями по совершенствованию работы в
данном вопросе. Материалы оформляются в виде обобщенных сведений, таблиц и
аналитических справок.
7.3. Аналитическая информация по итогам работы с обращениями граждан
подготавливается за календарный год.

8. Формирование и хранение дел по письмам и устным обращениям
граждан
8.1. Все поступившие письма и устные обращения граждан после их разрешения должны быть возвращены секретарю со всеми относящимися к ним материалами для централизованного учета и формирования дел. Формирование и хранение дел по обращениям граждан у исполнителя запрещается.
8.2. Письменные обращения граждан, копии ответов на них и документы,
связанные с их разрешением, а также документы по личному приему граждан
формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
8.З. В процессе формирования дел проверяется также правильность оформления документов (подписи, даты, индексы, адресаты). Недооформленные или неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.
8.4. Письма и материалы по устному рассмотрению обращений граждан
хранятся пять лет, после чего уничтожаются.
8.5. По истечении установленного срока хранения документов по
предложениям, заявлениям и жалобам граждан составляется акт об их уничтожении, который подписывается членами экспертной комиссии и утверждается директором образовательного учреждения.

9. Ответственность за нарушение законодательства 
об обращениях граждан
9.1. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан
возлагается на руководителя МБОУОВСОШ.
9.2. 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.
9.3. 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.
10. Заключительные положения
10.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы и
вводится в действие в установленном им порядке.
10.2. Изменения в настоящее Положение могут быть внесены при изменении законодательства в области рассмотрения обращений граждан.
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MYHMIMNAJIBHOE BIO)KETHOEOBIIEOBPA30BATEJILHOE
YUYPEXAEHUE OTPATHEHCKASI BEUEPHSISI (CMEHHAS)
OBILIEOBPA3OBATEJBHAA HIKOJIA

MPUKA3

ot 25 stuBaps 2023 roza Ne 25
ct. OTpanHas

O paccmoTpeHHH 0GpalieHuii rpaxaan
B cootBetctBuM co cT. 33 Koncturyuun Poccuiickoit ®enepanud, CTaThe 2
@enepanpHoro 3akoHa Ne59-®3 or 02.05.2006 roga «O mopsake pacCMOTPEHHA
obpartenuii rpaxcian Poccuiickoit ®enepauum», co cr. 3003 Ne 273 obpasopaTesnbHas
OpraHu3allis [PUHHMAET JIOKAlbHble HOPMaTHBHBIE AaKThI, COJAEpXallie HOPMEL,
perynupyromye o6pa3oBaTelbHble OTHOLICHHS B INpeJenax CBOeil KOMNETeHLUH B
COOTBETCTBMM C 3aKOHOHATelbcTBOM Poccuiickoii  ®eneparuu B - TOpsAAKe,
YCTaHOBIIEHHOM ee ycTaBoM. [Ipu ka3 bl B a o
1. 3amecturemo mupekTopa mo YBP B.II BemnkonaHoBo# paspaGoTaTh
TIOJIOXKEHHE O TIOPSIIKE PACCMOTPEH s 00pallleHu# rpakaH;
2. TO.B. AGeseHIEBOM pacCMOTPETh IOJOXKEHHE Ha MeJarori4eckoM COBETe
(ITpunoxenue Nel)
3. JI.A. Benelkoii pa3MecTUTh Ha OQHULMATEHOM LIKOIBLHOM CaiTe.

Hupexrop MBOYOBCOIL

// W.H.Kyns6uesa
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PACMOTPEHHO VTBEPXJIAIO
[egarorunueckuM COBETOM I » MBOYOBCOII
[Tporoxon Ne3 “WN.H. Kyns6uesa
or 44 Of 2023r TMpuxas Ne 24 ot 24/ 20231

Ion0enune 0 Mopsiike paccMOTPeHHsI o0pallenuil rpaxiaH
1. O6mue No10KEHHS

1.1. Hactosmee IonoxeHue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH ¢ DeepanbHbIM
3aKoHOM OT 29.12.2013 Ne243-®3 «O6 oGpasosanuu B Poccuiickoit Pesepauu» u
DenepanbHbiM 3ak0HOM OT 02.05.2006 Ne59-®3 «O nopsiike pacCMOTPEHHS
obparenuit rpaxxnan Poccutickoit deneparum».

1.2. TlonoxeHue ompenesseT MOpAIOK pacCMOTpeHHs oOpaleHn rpakiaH, a
MMEHHO, TIOPAZIOK Y4eTa, PeTHCTPALMH, PACCMOTPEHMS U PaspelleHus o0palleHni
rpa)kaaH, KOHTPOJIS UX UCIIONHEHHUS, OpraHU3alMH JIMYHOTO NpHeMa rpaXkiaH B
MyHHIHIATEHOM GIOKETHOM 061e00pa3oBaTeNbHOM yupexeHun OTpatHeHCKOR
BeuepHeil (CMeHHOIT) 0611e06pa3oBaTeNpHOM MmKoJIe (alee — YUPexKIEHHE).

1.3. T'paxaaHe, KaK IpaBUIIO, POJMTENH (3aKOHHBIE [IPECTABUTENH)
00y4JaroIIHXCsl, MIMEIOT IPaBo 00paIaThes IMYHO, a TAKXKE HAMPaBIATh B LIKOIY
KOJUIeKTHBHbIe oOpatieHus. OOpalieHuss MOr'yT HallpaBJIAThCs 110 MOYTe,
(GakcUMUIBHOM CBA3M, Tenerpady, 3TEKTPOHHON I0YTe U MHBIM HH(POPMALHOHHBIM
cHCTeMaM OOIIEeTo MONb30BaHHus.

1.4. Jns peanu3auuu esell MoJ0XXeHUs UCIIOJB3YIOTCS CIIeyIoLe OCHOBHBIC
TEPMHUHBI:

Obpawenue rpaxaanuHa (nanee obpalieHue), HapaBIeHHOe B ILKOJIY, 3TO
NUCEMEHHOE TIpe/IIOKeH e, 3aBIeHUE 1 XKaloba, a Taloke yCTHOe oOpalleHue
rpaXkJaHUHa,

IIpeonosicenue - OKETAHNUS WM PEKOMEHIALUH 10 yIy4YIlIeHUIO OTACIbHBIX
HaIpaBJIeHUH AesITETbHOCTH ILIKOJIBI, COBEPIIEHCTBOBAHMUIO JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX
IPaBOBBIX aKTOB, PEryIHPYIOLIHX €€ NesSTeNbHOCTb;

3asenenue - mpockda rpakIaHUHA O IIPEIOCTABIEHHH KaKOK-TH60 MH(OpMaLuu
WM IOKyMeHTa, COeHCTBHM B peali3allii €0 KOHCTUTYMOHHBIX IIPaB U CBOOOX MU
KOHCTUTYIIHOHHBIX TIPaB ¥ CBOGOJ IPYTHX JIKL, JTHO0 COOOIIEHHE O HApyLICHHH
3aKOHOB UM HHEIX HOPMATHUBHBIX aKTOB, HEAOCTATKAX B pabOTe IIKOIBI, TMOO0 KPUTHKA
JIOJDKHOCTHBIX JIHIT,

Kanoba - npocsba rpaxjaHuHa O BOCCTAHOBJIEHUH UITH 3allUTE €ro
HapyIIeHHBIX TIPaB, CBOGO MK 3aKOHHBIX HHTEPECOB, JTHO0 NpaB, CBOOOA I
3aKOHHBIX HHTEPECOB APYTHX JIMII, BCIEACTBHE HapyIIEHHs paOOTHAKAMH LIKOJIbI
TpeOoBaHMi 3aKOHOJATENILCTBA, STHYECKUX HOPM U NIPaBUII TOBEACHUS U T.A.

2. Opranu3sanus AeJIONPOU3BOACTBA

2.1. Opranuzanys paGoThl ¢ TACBMAMU U YCTHBIMU OOpaleHUsIMHU IPaKIaH

IoIKHa obecrieyrBaTh HEOOXOAUMBIE YCIIOBHUS IJIs OCYIIECTBIEHHUS IIPEA0CTaBICHHOTO




