Инструкция по подаче обращений и жалоб обучающихся и их законных представителей
1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с:
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273‑ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 45);
· Уставом МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № X».
1.2. Инструкция устанавливает единый порядок подачи, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений и жалоб обучающихся и их законных представителей.
1.3. Под обращением понимается направленное в школу предложение, заявление или жалоба в письменной, устной или электронной форме.
1.4. Виды обращений:
· предложение — рекомендация по совершенствованию деятельности школы;
· заявление — просьба о содействии в реализации прав или сообщение о нарушении законов;
· жалоба — требование о восстановлении нарушенных прав и законных интересов.
2. Способы подачи обращений
Обращения можно подать следующими способами:
2.1. В письменной форме:
· лично через канцелярию школы;
· почтовым отправлением (заказное письмо с уведомлением).
2.2. В электронной форме:
· по электронной почте школы: [указать e‑mail];
· через форму обратной связи на официальном сайте школы: [указать URL].
2.3. В устной форме:
· на личном приёме у директора или заместителя директора;
· по телефону школы: [указать номер];
· во время родительских собраний или встреч с педагогическим составом.
3. Требования к содержанию письменного обращения
В письменном обращении необходимо указать:
3.1. Наименование школы или ФИО должностного лица, которому адресовано обращение.
3.2. ФИО заявителя (обучающегося или законного представителя), контактный телефон и адрес электронной почты.
3.3. Суть обращения (предложения, заявления или жалобы) — чётко и лаконично изложить проблему или просьбу.
3.4. Дату составления обращения.
3.5. Подпись заявителя.
3.6. При необходимости — приложить подтверждающие документы или их копии.
4. Порядок подачи и регистрации обращений
4.1. Письменное обращение регистрируется в журнале учёта обращений в течение 3 рабочих дней с момента поступления.
4.2. Электронное обращение регистрируется автоматически при отправке через сайт или фиксируется секретарем при получении на e‑mail.
4.3. Устное обращение фиксируется в протоколе приёма или журнале устных обращений.
5. Сроки рассмотрения обращений
5.1. Общий срок рассмотрения обращения — 30 календарных дней со дня регистрации.
5.2. В исключительных случаях срок может быть продлён ещё на 30 дней, о чём заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.3. Обращения, не требующие дополнительной проверки, могут быть рассмотрены в более короткие сроки (до 10 рабочих дней).
6. Порядок рассмотрения обращений
6.1. Обращение направляется тому должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов.
6.2. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение тому лицу, чьи действия или бездействие обжалуются.
6.3. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:
· представлять дополнительные документы и материалы;
· знакомиться с документами, касающимися рассмотрения обращения (если это не затрагивает права других лиц);
· получать письменный ответ по существу поставленных вопросов;
· обращаться с жалобой на принятое решение в вышестоящие органы или в суд;
· отозвать обращение до принятия решения.
7. Особенности рассмотрения отдельных видов обращений
7.1. Если вопрос, поставленный в обращении, уже неоднократно рассматривался и новых доводов не приводится, школа вправе прекратить переписку с заявителем, уведомив его об этом.
7.2. Если ответ на вопрос размещён на официальном сайте школы, заявителю направляется ссылка на соответствующий раздел сайта.
7.3. Обращения с нецензурными или оскорбительными выражениями, угрозами могут быть оставлены без ответа с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом.
8. Гарантии безопасности
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8.1. Banpewaercs mpecnejoBaHWE 3asBMTENs B CBS3H ¢ nojaueidl  ofpainenus.
8.2. Cpenenwst, comepxainuecs B O0pamieHny, HE NOAIEKAT pasrnaweHnro 0e3 cornacus
3asBUTEIIA.

9. JInuneii npHém

9.1. JIuyHbli MPHEM TPOBOUTCS JUPEKTOPOM LIKOJIBI HIIH YIIOIHOMOYCHHBIM JIHLIOM 110 rpaduky,
KOTOpbIi  pasmermaeTcss Ha  uHQOPMALMOHHOM  CTCHAE M HA  CAiiTe  MIKONbL
9.2. Tlpy nu4HOM TIpUEME 3asBUTEIIb NPEHbIBIACT JOKYMEHT, YAOCTOBEPAIOUWMH TMYHOCTD.
9.3. Coneprxanne yCTHOrO 0OpaIleHHst GUKCUPYETCS B IPOTOKOIE.

10. KonrakTsl 1151 00patuennit

e Anpec mkonsr: 429354, Poccumiickast ®@epepaums, Yysamcxkas PecnyGauka,
batuipesckuii MyRHIHNAIbHBIN OKPYT, ceno Toiicn, ymaua Hkoasuas, xom 5.
o Tenedon: 8 (835) 32-66-0-99
o E-mail: toys-shool@yandex.ru
o Oduupansbiit caiiT: hitps //iove-batvr edu?1 cap /% 1
o I'padmk mruroro npuéma: moHexeIbHHK—ATHHOA — ¢ 8:00 70 16:00

Npumeuanue:
¢ AHOHWMHBIE 00palleHNs HE PACCMATPHBAIOTCA.
o OO6pamenus, COJEpKALIME BOMPOCHL, HE BXOASMIUME B KOMICTCHIUIO IKOJBL,
TIEPEHANMPABINIOTCA B COOTBETCTBYIOMME OPraHbl ¢ YBEAOMICHUEM 3AsSBUTEIIS.
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