[image: ]
2.4. Предоставление информации гражданам осуществляется после представления ими персональных данных (фамилия, имя, отчество, номер домашнего телефона, почтовый адрес, по которому должен быть, при необходимости, направлен ответ) и изложения сути обращения.
2.5. Принятое телефонное сообщение оформляется педагогом Школы, ответственным за работу телефона «горячей линии», в письменном виде как обращение гражданина с пометкой «получено по «горячей линии» дата, время» и направляется на рассмотрение директору Школы. Дальнейшая работа с ним осуществляется в порядке, предусмотренном для рассмотрения письменных обращений граждан.

1. Требования, предъявляемые к ведению телефонного разговора
3.1.    Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании школы, фамилии и должности педагога, принявшего телефонный звонок.
3.2.    Гражданам следует предложить назвать свои фамилию, имя, отчество, контактный номер телефона, почтовый адрес, по которому при необходимости должен быть направлен ответ.
3.3.  Информация должна излагаться в сжатой форме, кратко, четко, в доброжелательном тоне. Речь должна носить официально-деловой характер. Недопустимо употребление просторечий, междометий, односложных ответов.
Телефонный разговор не должен прерываться отвлечением на другой звонок и другие обстоятельства.
В случае, когда звонящий настроен агрессивно, допускает употребление в речи ненормативной лексики, необходимо, не вступая в пререкания с ним, официальным тоном дать понять, что разговор в подобной форме не допустим, при этом инициатива стереотипа поведения должна принадлежать педагогу Школы.
Рекомендуется категорически избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации, как Школе, так и педагогу.
3.4.  В конце беседы необходимо сделать обобщение по представленной информации. Если необходимо, уточнить, понятна ли информация, верно ли записаны данные заявителя. Первым трубку должен положить звонящий.
Если заявитель получил исчерпывающую информацию по заданному им вопросу, вежливо извинившись, рекомендуется закончить разговор.

4. Заключительные положения 

4.1. По итогам каждого квартала, полугодия, года педагоги, ответственные за работу телефона «горячей линии», проводят анализ телефонных обращений граждан, информируют директора Школы о количестве, характере и причине поступивших телефонных обращений граждан, принятых мерах по их рассмотрению.
 4.2. Журналы учета и материалы, связанные с телефонными обращениями граждан, хранятся в соответствии с правилами делопроизводства в школе 3 года, а затем уничтожаются в установленном порядке.
 4.3. Использование и распространение информации о персональных данных и частной жизни граждан, ставшей известной в связи с телефонными обращениями граждан в школе, без их согласия не допускается.
4.4. Жалобы граждан на результаты рассмотрения их телефонных обращений, действия (бездействия) должностных лиц и работников Школы в связи с рассмотрением обращений граждан направляются директору Школы.
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1. Obume noxowenns
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1.3. Annapar Teneona «ropsuell mui yeranonien s MBOY Illkora Ne 126 repeaei
oKpyra ropon Vipa PecnyGauki Baukoproctan (npiewsas 1MpeKTopa), proncamensc 10 a1pecy:
ropon Va, yauuia Mimraxesa, 1om 107/1, Tenedon «ropaseli 8(347) 276-61-00.

1.4. Tlpiew oSpautewuii rpaxaan 1o Teneoy «ropAYeH THHHID OCYIECTIRETES EKETHCBHO
(KPOME BBIXOHbI W Npa3AHiHbIX el ¢ MOHEZENbHHKa 10 naTwiy ¢ 9.00 10 17.00.

pasvemenns Ha ouasHow catite MBOY Illxons No 126 ropozekoro oxpyra ropoa Yeha Pecriy6mkit
(aanee — Ilkona) school126 B cetn WHTepHeT 1 Ha HHGOPMALHOHHEX

x.

1.6. PaGoTHiKH wKoA, 3a paBoty ¢ rpaxaan no
«opwseli mmmw» (1a7ee ~ neaarorw), curTaIOTCA T W HeeyT
3akoudnatenbcTeoM  Pocculickoli  (efepaini  OTBETCTRCHHOCTH 38 NOTHOTY M MpABHABHOCTH
paceMOTpenHs TeneORRLIX oBpateHHi rpaIan.

2. Tlopnaok npuema oBpaweniti rpaan i npexcTABACHHS WHGOPMALIN
reneqony «Topsieit i

2.1, Tipen rﬂed)mmhlx obpauteHil rpaXzaN OcCyUIECTBIRETCA B KaHHeTe IavecTHTENR
anpextops, Llkoms o YBP, BP 5 cooraercramm ¢ nacromunt Tlonoxernen  somocrimi
macTpymL nezmmra, OTBETCTBCHHOTO 3a PaGOTY TeAeboHA (rOPSUEH HHHI.
2.2. Teneoniuie obpamenna rpaxian, nocrymusume 8 UKoy, noiesar obgsaretbHOM
permempee
eTa OBpatleniit rPAKIAH Ha TeneON (ropste THRHI) HCTIOMS3YETCs KYPHAT YHCTa, ¢
yKasuBaeTcs q;mu.um WM, OTHECTBO TPAIANNNG, AXPEC MPOKMBAHIHA, KPATKOE CONCPAANME Cro
BONPOCa 1 PesyTHTAT paceMoTpenH
3. He pacematpsaiores 1:n=d>0nnm O6paLIHILA PN, B KOTOPHIX OFKATYIOTCA CyTeGHBIE
pewenis.
Tlpw opauieinn rpaxian no BoNpocaM, He OTHeceHnM K Benermio LIIKoMsL, nesaror aser
'PATLSCHEHHE IPAKIGHHHY, KY8 H B KIKOM TODRIKE ey CEYET ODpATHTBCs.




