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IMos0skeHue 0 MOPsAKE PACCMOTPEHUsT 00pAIIEHHIT rPAXKAAH B MyHHIUIAIEHOE
00meo0pasoBaTebHOE yupekaeHue HoBOHMKYJIUHCKYO CPEIHIO IIKOJTY
MyHMIHIAILHOro o0pazoBanus «nibHHHCKHIT paiion» Y IbsHOBCKOI 061acTH

1. OO6mue MoJI0KEHHUS

1.1. Hacrosimee mosoxeHne pa3paboTaHo B COOTBETCTBUY C HOPMATHBHO-TIPABOBBIME aKTaMH,
PETyIHPYIONIIME IIOPSI0K PACCMOTPEHHUS 00paIleHuH
ODenepaibHbIi ypoBeHb

- @enepanbubiM  3akoHOM Poccmiickoit @eneparun  «O  TOpAAKE pacCMOTPEHHS
obpawennit rpaxaad Poccuitckoit ®eneparmm» Ne59-@3 ot 02 mas 2006r

- Koncrurymus Poceniickoit @enepanyu;

- @enepanbHbM 3aKk0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHambHEIX TaHHBIX)

- @enepanbubiv 3akoHoM oT 9 despas 2009r. Ne 8-D3» O6 obecredeHny HoCTyma K
uHbOpMAIIUE O  JEATENBHOCTH TOCYNApPCTBEHHBIX OPraHOB M OPTaHoOB  MECTHOTO
CaMOYIPABIICHHS

J{OKYMEHTBI yUpesKIeHUs

- YcTaB mKOJIBI

- [Tostoxenue 0 MOPSAKE PACCMOTPEHHS 00paIleHni rpakIaH.

1.2. Opraausamus paGoThl ¢ YCTHBIME, THCBMEHHBIMH, 3I€KTPOHHBIMU 00paIeHHIMH
IPaIaH JOJDKHA obecrieunBaTh  HEOOXOAMMBIE  YCIOBHS — JJISI  OCYIIECTBIECHHS
NPENIOCTABIEHHOTO0 U TapaHTHPOBaHHOTO rpaxkaaHaM Koncrutyrmed PO npasa oOpamarbes ¢
NPEUIOKEHUSIMH, 3aBIICHUSIMU U JKao0aMy B MMCBMEHHON U YCTHOH opme.

1552 PaccnemoBanne  HapylleHHH  HOpM — NpO()ECCHOHAIBHOIO  MOBENCHHUS
MEJaroruueckuM pabOTHHKOM MOXKET OBITh MPOBEAEHO TONBKO MO MOCTYNMHBIIEH HA HETO
xaio00e, TTOIaHHON B IHCBMEHHOMN U 3JIEKTPOHHON (opMme.

1.4. OO6parenus rpakIan MOCTYNAIOT B BHIE NPEeTIOXKESHNH, 3asBICHUH 1 %ano6.
Ipeonosicenue -  obpalleHHe TpakaaH, HANpaBIEHHOE Ha YIYYIICHHE [EATCIbHOCTH
00pa3oBaTeIbHbIX YUPEXKICHHH, KOMUTETa 00Pa3OBaHHUS | T 1.
3aasnenue - obpaleHuE B LElsIX PeaTH3aly TPaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB MPAK/IAH.

JKanoba - obpamenne ¢ TpeboBaHHEM O BOCCTAHOBIECHHWH IIPaB M 3aKOHHBIX HHTEPECOB
TP@OKHAH, HAPYIIEHHBIX [IEHCTBHSAMH MM  PEIIEHHSAMH TOCYJapCTBEHHBIX — OpPraHOB,
JOJDKHOCTHBIX JIHII, OOIIIECTBEHHBIX JIAIL B OOIIECTBEHHEIX OPTaHHU3aAIMH.

TloBTOPHBLIME CUMTAIOTCS OOpPALIEHHs, TOCTYIHBIINE OT OJHOTO M TOTO YK€ JIUNA 110 OMHOMY U
TOMY K€ BOIPOCY €CIH CO BPEMEHH IOy IIEPBOTO HMCTEK CPOK DACCMOTPEHHS —WJIH
3asBUTENb HE YJOBICTBOPEH HAaHHBIM €My OTBETOM. IImcbMa OJHOTO M TOTO JKe JHIA ¥ II0
OIIHOMY ¥ TOMY JKE€ BOIIPOCY, MOCTYIHBIIME JO HCTEYEHHA CPOKA PACCMOTPEHHS, CUHUTAIOTCS
HEPBUYHBIMH. j

AHOHHMHBIMH CUHTAIOTCS MHChbMa TpaXkIaH 0e3 ykasaHHs (aMHIMH, aapeca, Mo KOTOPOMY
JIOJDKEH OBITH HAMPABIIEH OTBET, 10 TAKAM OOpaIleHHAM OTBET HE IaeTCs.

2. Opranusanust 1eJ0NPOU3BOACTBA
2.1  OTBeTCTBEHHOCTH 3@ OPraHM3aLHIO H COCTOSHME JAENONPOU3BOJICTBA C YCTHBIMA,
MUCEMEHHBIMH, 3JIEKTPOHHBIME 00paIeHHsIME TPaXKIaH BO3JIATaeTCsA Ha AMPEKTOpa IIKOMBL.
2:2: [lpuHsATHE pEIIeHHss MO PACCMOTPEHHIO C YCTHBIMH, [HCBMEHHBIMH,
9IEKTPOHHBIMU OOPAIIeHUIMHU [PaXKIaH OCYIIECTBIIAETCS JUPEKTOPOM LIKOJIBL.




2.3.    Непосредственное исполнение поручений с устными, письменными, электронными обращениями    граждан    осуществляется   заместителями директора школы и классными руководителями, которые, при необходимости составляют письменный ответ на обращение.
2.4.   Письменные и электронные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в школу  секретарем, ответственным за ведение делопроизводства  в журнале учета.
2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.  
2.6.   Письменные и электронные обращения, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию директора школы направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган для решения поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение.
2.7.   Заместители директора и другие специалисты школы  по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, за исключением имеющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.8.    Письменное и электронное обращения, поступившее в образовательное учреждение,  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
2.9.   В исключительных случаях директор школы вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.
2.10.   Ответ на обращение подписывается директором школы. Дата исполнения и исходящий номер письма проставляется секретарем после того, как письмо подписано.

3.  Личный приём граждан
3.1. Личный прием граждан осуществляется директором школы и его заместителями с понедельника по пятницу с 14.00 до 16.00 по адресу ул. Школьная, д.1А, телефон приемной: +7 (48245)-44-1-80. Информация об установленных для приема  днях и часах доводится до сведения граждан на информационном стенде и на сайте школы.
3.2.   Обращение гражданина   о записи на личный прием должна соответствовать следующим требованиям:

- наличие в обращении фамилии, имени, отчества гражданина (или его представителя, уполномоченного в установленном законом порядке) и его адреса (почтового или адреса электронной почты);

- указание конкретной информации, сути предложения, заявления или жалобы (обращение должно содержать подробную тематику вопроса);

- наличие личной подписи и даты;

- предоставленные гражданином материалы не должны содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

При поступлении обращения с нарушением указанных требований гражданину может быть отказано в приеме обращения о записи на личный прием с обязательным разъяснением причины отказа. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 

3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим положением.
4. Письменное или телефонное обращение

4.1. Письменное обращение можно направить:

- по почте по адресу: 433642, Ульяновская область, Цильнинский район, с.Новое Никулино,  ул. Школьная, д.1А
- через   приемную   по адресу: 249442, Ульяновская область, Цильнинский район, с.Новое Никулино,  ул. Школьная, д.1А
График приема обращений:
Понедельник- Пятница с 9.00 – 16.00
Телефон: +7 (48245)-44-1-80
Получить информацию, касающуюся обработки Вашего обращения, Вы можете по телефону:  Телефон: +7 (48245)-44-1-80
4.2. График приема телефонных обращений: 
Понедельник- Пятница с 9.00 – 16.00
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 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.

Обращения, в которых не указаны предусмотренные законодательством Российской Федерации фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), а также почтовый адрес (для направления ответа в бумажном виде) либо адрес электронной почты (для направления ответа в электронном виде) к рассмотрению не принимаются.

В соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не подлежат рассмотрению (не дается ответ по существу поставленных вопросов) обращения, в которых:

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст не поддается прочтению;

- обжалуется судебное решение;

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

5.   Контроль за исполнением письменных  и электронных обращений граждан.
5.1.   Порядок постановки писем и электронных обращений на контроль определяется директором школы.
5.2. Письма и электронные обращения, поставленные на контроль, помечаются отметкой «контроль» в регистрационно-контрольных карточках.
5.3. Организация контроля, ход и сроки исполнения обращений граждан фиксируются в журнале учета  секретарем.
5.4. Письменные и электронные обращения граждан, копии ответов, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
5.5. Письма и материалы по устному обращению хранятся пять лет, после чего составляется акт об их уничтожении,  подписанный членами экспертной комиссии и утверждается директором школы.
