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отведенных для этого местах и на сайте организации. Правила работы размещены на почтовом ящике (а также на сайте организации для электронного почтового ящика).

3.2. Выемка обращений осуществляется социальным педагогом каждый день в 13.00

3.3. После выемки обращений социальный педагог в тот же день: проводит регистрацию обращений в журнале; определяет сроки исполнения обращений.

· случае, если содержание обращения не входит в его компетенцию,он передает данное обращение заместителю директора.

3.4. Ответ на адресное обращение предоставляется в течение 5 рабочих дней (за исключением экстренных ситуаций) при личной встрече или по указанному каналу обратной связи (WhatsApp, электронная почта и др.), а на анонимное обращение - помещается на стенд рядом с почтовым ящиком.

3.5. При размещении на стенде ответов на анонимные сообщения на листе ответа указывается дата и время соответствующего письма, чтобы автор мог его идентифицировать. Стенд обновляется по мере появления новых обращений и ответов на них.

4. Регистрация, учет и хранение обращений

4.1. С целью ведения учёта и контроля качества реагирования и рассмотрения обращений воспитанников ведётся «Журнал учёта информации» (далее - журнал).

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

а) порядковый номер обращения;
б) дата выемки (приема) обращения из «Ящика доверия»;

в) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес (в случае поступления анонимного обращения ставится отметка «аноним»);

г) группа, номер его контактного телефона (при наличии); д) краткое содержание обращения; е) отметка о принятых мерах.

4.3. Хранение и заполнение журнала осуществляет социальный педагог по мере поступления обращений в «Почту доверия». Сроки хранения журнала определяются организацией в соответствии с номенклатурой дел.

4.4. Результаты работы «Почты доверия» обобщаются, анализируются. По итогам учебной четверти аналитическая справка о поступивших обращениях предоставляется директору образовательной организации.

4.5. Поступившие обращения, а также снятые со стенда ответы хранятся у социального педагога в течение 1 года с даты регистрации обращения в Журнале. По истечении срока хранения, поступившие обращения подлежат уничтожению.

5. Ответственность

5.1. Должностные лица, работающие с информацией, полученной посредством «Почты доверия», несут персональную ответственность за соблюдение конфиденциальности полученных сведений.

Приложение к Положению
о «Почте доверия»



Правила работы «Почты доверия»

Ящик, который вы видите перед собой – это «Почта доверия». Здесь вы можете оставить свое обращение (письмо, записку) с вопросами, просьбами, изложением проблемы, описанием тревожащей вас ситуации, предложениями, пожеланиями и т.п. Если хочется что-то сказать, но вы стесняетесь или боитесь – напишите!

Указывать имя и фамилию не обязательно, то есть ваше послание может быть анонимным. Только обязательно поставьте ДАТУ и ВРЕМЯ, чтобы потом найти ответ на свое обращение.

При работе с обращениями соблюдается принцип конфиденциальности – ваше сообщение будет известно только ответственному за работу «Почты» педагогу и тому, кто может решить вашу проблему.

· случае обращения с указанными контактными данными - ответ предоставляется лично или через электронную почту. В случае анонимного обращения - помещается на стенд рядом
· почтовым ящиком.
Запомнив указанную вами ДАТУ и ВРЕМЯ, вы сможете прочесть ответ на свое письмо,

· никто даже не узнает, что вы воспользовались «Почтой доверия», если только вы сами не захотите об этом рассказать.

Выемка сообщений происходит каждый день в 16.00. Ответ размещается на стенде или по указанным в обращении каналам связи в течение 5 учебных дней.

Помните: проблема решится быстрее, если вы о ней скажете!

Правила работы электронной «Почты доверия»

Уважаемые ребята, родители и педагоги!

В нашей образовательной организации работает электронная почта доверия.

Если у вас есть личная проблема, которую вы не в состоянии решить сами, или если вы почувствовали себя некомфортно в стенах нашей организации, то вы можете написать сообщение и отправить его по электронному адресу lena196996@mail.ru

Будьте уверены, что ваше сообщение обязательно будет рассмотрено.

При работе с обращениями соблюдается принцип конфиденциальности – ваше сообщение будет известно только ответственному за работу «Почты» педагогу и тому, кто может решить вашу проблему.

Указывать имя и фамилию не обязательно, то есть ваше послание может быть анонимным.

Ответ будет отправлен на обратный адрес вашей электронной почты в течение 5 учебных дней.

Полученные сообщения открываются и изучаются ежедневно в 21.00.


«Голухинская средняя общеобразовательная школа»
Заринского района Алтайского края

Журнал учёта информации
из «Ящика доверия»
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ITosoxenne o «Iloure noBepus»
MKOY«Cma3HeBcKasi cpeHsisi 001meo0pa3oBaTebHasi HIK0JI2»
3apuHCKOro paiioHa AJlTaiicKoro Kpas

1. O6uue MoJ10KeHH A

1.1. Hacrosmee ITonoxenne paspaborano B coorBercTBuu ¢ Koneenmmein OOH o npasax
pebenka, Koncrurynueii Poccuiickoit ®eneparmn, Penepansaeiv 3akoHoM oT 02.05.2006 Ne 59-
®3 «O nopsake paccMoTpeHHs oOpameHuil rpaxigan Poccuiickont ®@enepanuu», DenepaabHbIM
3akoHoM Poccuiickoit ®eneparyu ot 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaNBHBIX JaHHBIX).

1.2. «Iloura mnoBepus» o0Opa30BaTENbHON OpraHU3allMM CO3JA€TCd JJIS 3allWThl IIpaB
00yJaroIMxcss W IpeiCTaBIsieT co00H  KOMIUIEKC — OPraHU3alUOHHBIX — MEPOIPUSITHH,
00eCIeynBalOIMX BO3MOXKHOCTh HECOBEPIIEHHONETHUX 00pamarsCcsa ¢ 3asBlICHHAMH O (aKrax
HapyIIEHHs UX IpaB ¥ 3aKOHHBIX HHTEPECOB.

1.3. «IToura moBepHUs» MpHU3BaHA U3ydaTh AAHHBIE, KOTOPKIE I10 TEM WX MHBIM NPUYMHAM HE
MOTYT OBITh 03BYy4YEHBI OOBIYHBIM ITyTEM, HO CIIOCOOHBI OKa3aTh 3HAYMMOE BIIMUSHHUE HA MOPAJIBHO-
IICUXOJIOTMYECKYIO 0OCTAHOBKY B YUE€OHBIX KOJJIEKTHBAX.

1.4. «Iloura goBepus» opraHuszyerca B (opMe YCTAaHOBJICHHOIO B TOMEIICHUU
006pa3oBaTeIbHON OpraHM3alliy II0YTOBOTO SAIMKa B KOPHIOPE Y KaOUHETe HaYalbHbIX KIIaCOB HIIU
€ero >JIEeKTPOHHOIO BapuaHTa, yKa3aHHOM Ha caiite ydpexneHus lenal96996@mail.ru s npuéma
COOOIIEHMH, KOTOphIE MOJIeXaT 06paboTke B COOTBETCTBUH ¢ AaHHBIM Ilonoxenuem. Psimom ¢
[IOYTOBEIM SIIMKOM PACIIOjIaraeTcsi CTeH]] U1l OTBETOB Ha 0€3a/(pECHBIC MUChMA.

1.5 OGpamieHuss MOryT OBITh KaK C IOANMCHIO ¥ BCEMHU aJpPECHBIMH JaHHBIMH, TaK H
QHOHUMHBIMH.

1.6. JIocTyn MOCTOPOHHUX JIMIL K COAEPIKUMOMY SIIHMKA UCKIFOYEH MTOCPEICTBOM IIPUMEHEHHS
3aMka. KiIoud OT 3aMKa HaxOJATCS YV OTBETCTBEHHOTO 3a pabory «IlodTel» memaroru4eckoro
paboTHHKA (COLMAIIBHOTO IIE€arora).

2.0CcHOBHBIE eJIH H 32241

2.1. OcHoBHO} 1€ QYHKIUOHUPOBaHUS «llouThl HOBEpHS» SABIAETCS CO3MAHHME YCIOBHMA JUIS
OeCTpensTCTBEHHOr0 U KOH(GUASHIINATEHOr0 00palieHus 00y9aromuxcs 10 BOIPOCaM, CBSI3aHHBIM
C HapYIICHHEM UX IIpaB, YJIy4IIEHHEM y4eOHO-BOCIIUTATEIBHOIO Mpoliecca, 10Cyra, OpraHu3alum
MUTaHUS U Jp.

2.2. OcHOBHBIMH 337a4aMi GyHKIMOHUPOBaHUA «I109TEl 1OBEpULY ABISIOTCS:

OKa3aHHe OMEPAaTHUBHOM MCUXO0JIOTUYECKOM, IIEIarornuecKoi 1 MpaBoBOM IOMOIIH
o0y4Jaronmmcst;

yCTpaHeHUe PUIKH, TIOPOXKIAIOIIIX 000CHOBAHHEIE JKAIOOBI.

3. opsanox pynkunonupoBanus «Iloyrel noBepus»

3.1. Undopmamus 0 GyHKIMOHUPOBaHUM pPabOTEl «IlouTel JOBEpHsA» OOpa3OBATENBHOM
OpraHu3aliy JTOBOAUTCS O CBENEHHUs YYalllMXCA, POAWTENeH M IIearoroB Ha KIaCCHBIX vacax,
POMIMTENBCKUX COOPAHUSX, MEICOBETAX, @ TAKXKE C OMOIIBIO OOBSIBICHUH), Pa3MEIECHHBIX B





