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ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с обращениями граждан

1. Общие положения

1.1. Работа с письменными и устными обращениями граждан должна обеспечить право граждан обращаться с предложениями, заявлениями и жалобами в письменной и устной форме.
1.2. В соответствии со ст.55 Закона РФ «Об образовании» расследование нарушений норм профессионального поведения педагогическими работниками может быть проведено только по поступающей на него жалобе, поданной в письменной форме.
1.3. Обращения могут поступать в виде предложений, заявлений в письменной и устной форме.

2. Организация делопроизводства.

2.1. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан осуществляется в форме предложений, заявлений, жалоб в письменной и устной форме.

2.2. Ответственность за состояние делопроизводства по письменным и устным заявлениям граждан возлагается на руководителя.

2.3.Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на секретаря.

2.4. Принятие решений по рассмотрению писем и устных обращений граждан осуществляется руководителем учреждения.

2.5.Исполнение поручений по письменным и устным  обращениям граждан исполняется заместителями директора.
2.6. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации. 

3. Прием и регистрация писем и обращений граждан.

3.1. Все поступающие в школу обращения граждан принимаются и оформляются секретарем школы в соответствии с должностными обязанностями.

3.2. Поступающие письма граждан регистрируются секретарем школы в специальном журнале в течение 3 дней.

3.3. В случае если в письменном обращение  не указали ФИО гражданина, его адрес, по которому  должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3.4. Устные обращения граждан рассматриваются администрацией школы в дни и часы приема.

3.5. При личном приеме гражданин предъявляет удостоверение личности; содержание обращения заносится в журнал.

4. Права гражданина при рассмотрении обращения.

Гражданин, обращающийся в письменной или устной форме в администрацию школы имеет право:
4.1. Предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их изъятии.

4.2. Знакомиться  с материалами, касающимися  рассмотрения  обращения.

4.3. Получать письменный ответ по существу обращения.
4.4. На конфеденциальность сведений обращения, касающихся частной жизни гражданина без его согласия.

5. Обязанности граждан при обращении.
5.1. В письменном обращении в обязательном порядке указывается  ФИО должностного лица, а также ФИО, почтовый  адрес, излагает суть обращения, ставит подпись и дату.
