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	Администрация Октябрьского района

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЁЖНОЙ ПОЛИТИКИ
ПРИКАЗ

	«
	24
	»
	ноября
	20
	15
	г.
	
	№
	976-од

	пгт. Октябрьское



Об организации работы ежедневной «Почты доверия»
Во исполнение постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 31.07.2014 № 14 «Об утверждении межведомственного плана по реализации в 2014-2015 годы на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры комплекса мер, направленных на совершенствование деятельности органов исполнительной власти субъектов РФ по оказанию помощи детям и подросткам в случаях жестокого обращения с ними», 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Руководителям общеобразовательных организаций:
1.1. Создать и организовать работу ежедневной «Почты доверия» на базе общеобразовательных организаций Октябрьского района.

1.2. Утвердить состав комиссии по выемке обращений участников образовательного процесса из «Ящика доверия» и регистрации писем, поступивших на «Почту доверия».

1.3. Ежеквартально в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным направлять в адрес отдела молодежной политики, воспитательной работы и дополнительного образования Управления образования и молодежной политики администрации Октябрьского района аналитическую справку о поступивших письменных обращениях на «Почту доверия» на адрес электронной почты: Kolosovaua@oktregion.ru. 
1.4. Информацию о проделанной работе направить в срок до 10.12.2015 года на адрес электронной почты Kolosovaua@oktregion.ru.  
2. Утвердить положение о работе «Почты доверия» для письменных обращений участников образовательного процесса.
3.   Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Заместитель начальника Управления                                                                                  Г.Д. Соколова
Исполнитель:

Ведущий специалист отдела молодежной политики,

воспитательной работы и дополнительного образования 

Управления образования и молодежной политики

администрации Октябрьского района

Колосова Юлия Андреевна
тел. (34678) 28-093
Рассылка:

1. Общеобразовательные организации - 21 экз.
2. Отдел МП, ВР и ДО Управления – 1 экз.

3. В дело – 1 экз.
Приложение

к приказу Управления образования и молодежной политики

администрации Октябрьского района

от 21.01.2015 № 976-од
ПОЛОЖЕНИЕ

О РАБОТЕ "ПОЧТЫ ДОВЕРИЯ" ДЛЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ 
УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение устанавливает порядок работы "Почты доверия" для письменных обращений участников образовательного процесса (далее – «Почта доверия»).

2. В "Почту доверия" принимаются обращения участников образовательного процесса, содержащие информацию о нарушении Конвенции «О правах ребенка» и Федерального закона от 24.07.1998 124-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ».

3. "Ящик доверия" для письменных обращений участников образовательного процесса устанавливается в общеобразовательной организации в месте большей концентрации обучающихся. 

4. Основными задачами функционирования "Почты доверия" являются:

4.1. Обеспечение оперативного приема, учета и рассмотрения письменных обращений обучающихся, содержащих информацию о нарушении Конвенции «О правах ребенка» и Федерального закона от 24.07.1998 124-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ».
4.2. Анализ письменных обращений, их обобщение с целью повышения эффективности принимаемых мер по соблюдению законов.
4.3. Предупреждение правонарушений несовершеннолетними и в отношении их. 

4.4. Выявления фактов жестокого обращения с детьми, преступлений против половой неприкосновенности несовершеннолетних, склонности к суицидальным попыткам. 
2. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ «ПОЧТЫ ДОВЕРИЯ»

2.1. Информация о функционировании и режиме работы "Почты доверия" доводится до сведения обучающихся, родителей и педагогов посредством общешкольных линеек, классных часов, классных и общешкольных родительских собраний.

2.2. «Ящик доверия» опечатывается (закрывается) и выемка письменных обращений граждан производится ежедневно членами рабочей группы по выемке обращений участников образовательного процесса из «Почты доверия» и оформляется актом согласно приложению 1 к настоящему положению. 

2.4. Доступ участников образовательного процесса к "ящику доверия" для письменных обращений осуществляется в рабочее время с 8.00. до 18.00.

2.5. После выемки письменных обращений и их регистрации обращения направляются руководителю общеобразовательной организации для рассмотрения и принятия решений по дальнейшей работе с ними.

2.6. После рассмотрения обращений руководитель общеобразовательной организации проводит дальнейшую работу по принятию соответствующих мер. 

2.7. Ежеквартально заместитель директора по воспитательной работе готовит аналитическую справку о поступивших письменных обращениях и передает руководителю общеобразовательной организации для доклада в Управление образования и молодежной политики администрации Октябрьского района.
3. РЕГИСТРАЦИЯ И УЧЕТ ОБРАЩЕНИЙ

3.1. Учет и регистрация поступивших письменных обращений на "Почту доверия" осуществляется заместителем директора по воспитательной работе посредством ведения журнала учета письменных обращений участников образовательного процесса (далее - Журнал).

3.2. Листы Журнала должны быть пронумерованы, прошнурованы и иметь следующие реквизиты:

3.2.1. Порядковый номер обращения;

3.2.2. Дата выемки (приема) из "Почты доверия";

3.2.3. Фамилия, имя, отчество обратившегося участника образовательного процесса, в случае поступления анонимного обращения ставится отметка "аноним";

3.2.4. Краткое содержание обращения;

3.2.5. Отметка о принятых к обращению мерах;
3.2.6. Кому передано обращение;

3.2.7. Срок исполнения;

3.2.6. Отметка об исполнении (краткий отчет о проведенной работе и конечный результат).
3.3. Обращения, содержащие нецензурные выражения не регистрируются и рассмотрению не подлежат. Обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу участников образовательного процесса, а также членам их семьи передаются в соответствующие органы.  

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1 Сотрудники образовательной организации, работающие с информацией, полученной на "Почту доверия", несут персональную ответственность за соблюдение требований, установленных для работы с конфиденциальной информацией и соответствие срокам исполнения.

4.2. Сотрудники образовательного процесса, допустившие нарушение данного Положения, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1

                                                                                                                                                                                     к положению
АКТ

вскрытия ящика «Почты доверия»


В присутствии членов комиссии по вскрытию «Ящика доверия» в лице:

___________________________________заместитель директора по воспитательной работе;

___________________________________ педагог-психолог;

___________________________________ социальный педагог

_________________________________был вскрыт «Ящик доверия» в котором обнаружено

                 (указывается дата, месяц, год)
 ___________ обращение (ний).

Руководитель общеобразовательной организации             __________/__________________


(подпись)                     (расшифровка)

                                                                                                                                           М.П.
Приложение 2

к положению

ЖУРНАЛ

учета письменных обращений, поступивших на «Почту доверия»
	Порядковый номер обращения
	Дата выемки (приема)
	ФИО обратившегося
	Краткое содержание
	Кому передано обращение
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении (краткий отчет о проведенной работе и конечный результат)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


0

