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РЕГЛАМЕНТ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент рассмотрения обращений граждан в МОУ СОШ №1 С УИОП г. Фрязино (далее Школа) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Московской области от 05.10.2006 г. №164/2006-03 «О рассмотрении обращений граждан (с изменениями, внесенными законом Московской области от 22.12.2006 №242/2006-03), приказом министра образования правительства Московской области от 02.02.2007 г. №151 «Об утверждении регламента рассмотрения обращений граждан в Министерство образования Московской области», Постановлением  Главы города Фрязино от 31.01.2007 г. № 52 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрацию города Фрязино».

1.2. В Школе рассматриваются обращения граждан (далее – обращения) по всем вопросам, отнесенным к ведению администрации школы в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Московской области, Постановлениями главы города, Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в Управление образования администрации г. Фрязино.

1.3. Рассмотрение обращений граждан производится директором Школы, заместителями директора, которые в пределах их полномочий вправе:

1.3.1. Приглашать обратившихся граждан для личной беседы.

1.3.2. В случае необходимости запрашивать в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц.

1.3.3. Создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях.

1.3.4. Проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан.

1.3.5. Поручать рассмотрение обращений специалистам, за исключением случаев, установленных законодательством.

1.4. Делопроизводство по обращениям граждан осуществляет секретарь Школы.

1.5. Секретарь готовит информационно-аналитические и статистические материалы о поступающих обращениях гражданах и представляет их директору Школы.

1.6. Действие настоящего Регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке конституционного, гражданского, административного, уголовного судопроизводства или арбитражными судами; обращений, для которых предусмотрен иной порядок рассмотрения, установленный федеральными конституционными законами, федеральными законами и законами Московской области.

1.7. Члены администрации Школы, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни граждан без их согласия.

1.8. При утере обращений назначается служебное расследование.

1.9. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения временно назначенному исполнителю.
2. Прием письменных обращений граждан
2.1. Прием письменных обращений граждан, присланных по почте:
2.1.1. Все письменные по почте обращения регистрируются.

2.1.2. При приеме документов:
· проверяется правильность адресования и целостность упаковки;
· вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагается почтовый конверт;
· с поступивших подлинных документов снимаются копии и вместе с другими приложениями прилагаются к тексту письма;

·  подлинные документы возвращаются заявителю по почте за счет средств заявителя; в случае отсутствия в конверте самого текста письма, составляется акт об отсутствии письма с указанием даты и подписью не менее трех работников; акт прилагается к поступившим документам.

· ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

2.1.3. При получении обращения, нестандартного по весу, форме, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах, неровности, секретарь, не вскрывая конверт, обязан сообщить об этом руководителю и действовать в соответствии с «Инструкцией о мерах безопасности при приеме корреспонденции».

2.2. Прием письменных обращений непосредственно от граждан:
2.2.1. Прием обращений непосредственно от граждан производится секретарем школы.
2.2.2. Не принимаются и не подлежат рассмотрению обращения:

· не содержащие фамилии, подписи обратившегося гражданина, адреса для ответа,

(подобные обращения признаются анонимными);
· обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица и членов его семьи, направляются в правоохранительные органы;
· повторные обращения граждан на одну и ту же тему, в случае если они содержат 
вопрос или вопросы,  на которые ему многократно давались письменные ответы, а новых доводов в обращении не приводится;
· если по вопросам, содержащимся в обращении, имеются вступившие в законную силу судебные решения.

· в случае, когда от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
· текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.2.3. Письма без подписи и не содержащие конкретных просьб и предложений, списываются в дело.

2.3. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней.
3. Прием устной формы обращений граждан
3.1. Устные обращения поступают во время личного приема директора Школы и его заместителей.

3.2. На устные обращения дается устный ответ во время приема.

3.3. В случае если обстоятельства, изложенные в устном обращении, требуют дополнительной проверки, в дальнейшем оно рассматривается в порядке, предусмотренном законодательством для письменных обращений граждан.

4. Прием обращений граждан, поступивших по факсу, электронной почте, сети «Интернет»
4.1. Обращения, поступившие по факсу, электронной почте, на официальный сайт Школы в сети «Интернет», регистрируются и исполняются в соответствии с настоящим Регламентом, если содержат фамилию, имя и отчество обратившегося, почтовый адрес для ответа или адрес электронной почты. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. В случае если в Интернет – обращении заявителя указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с объяснением причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

4.1.1. Основанием для отказа может быть:

· указание автором недействительных сведений о себе или адреса для ответа;

· поступление дубликата уже принятого сообщения;

· некорректность содержания электронного сообщения;

· невозможность рассмотрения без необходимых документов и личной подписи.

4.1.2. Ответ на Интернет-обращения может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.
5. Регистрация поступивших обращений граждан
5.1. Регистрация письменных обращений граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на секретаря Школы.

5.2. Поступающие обращения регистрируются в журнале регистрации.
6. Направление обращений на рассмотрение
6.1. Зарегистрированные обращения направляются заместителям директора, заведующим кафедрами, руководителям школьных методических объединений.
6.2. Письма с просьбами о личном приеме рассматриваются как обычные обращения.
7. Сроки рассмотрения обращений граждан и порядок их продления
7.1. Поступившие обращения граждан рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации, а письма, не требующие дополнительного изучения и проверки, в срок до пятнадцати дней.

7.2. Копии обращений направляются исполнителям, а оригиналы формируются в дело.

7.3. Контроль за сроками исполнения и подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель. Соисполнители не позднее 7 дней до срока исполнения представляют исполнителю все необходимые материалы для подготовки ответа.

7.4. Запрещается направлять жалобы лицам, решения и действия которых обжалуются.

7.5. Письменные обращения считаются разрешенными, если заявителю дан ответ в письменной или устной форме.
8. Требования к оформлению ответа

8.1. Ответ на обращение граждан подписывает директор Школы.

8.2. Текст ответа излагается четко, кратко, дает ответы на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты.

8.3. В случае устного разъяснения делается соответствующая запись.

8.4. После регистрации ответ отправляется заявителю.

8.5. Итоговое оформление для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
9. Организация личного приема граждан
9.1. Личный прием граждан ведет директор Школы и его заместители.
9.2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с установленным графиком. Информация о приеме граждан вывешивается на информационном стенде и на сайте.
9.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

9.4. Во время личного приема заявитель может обратиться в устной и письменной форме.

9.5. Содержание устного обращения заносится в журнал.

9.6. Письменное обращение подлежит регистрации в соответствии с Регламентом.
10. Контроль за рассмотрением обращений граждан
10.1. Директор Школы в пределах своих полномочий осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание, принимает меры по выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

10.2. На особый контроль ставятся поручения о рассмотрении обращений, поступивших из вышестоящих организаций с указанием срока исполнения.
11. Ответственность должностных лиц за нарушение законодательства об обращениях граждан
11.1. Ответственность должностных лиц за нарушение законодательства об обращениях граждан установлена Законом Московской области от 06.10.2006 № 164/2006-03 «О рассмотрении обращений граждан».
