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1. Обrцпе по.поженпя
1. l . Настоящая инсц)укция состав-lена Еа освове Федерalllыtого закона от 02.05.2006 r. ]ф

59 - ФЗ <О порядке рассмотрения обрацеЕий граж-ддl РоссиЙскоЙ Федерацип).
1,2, УстаЕовлеявый Еастоящей Инсгрукцией порrцок рассNtотрения обращенцй Iраждан

распространяется Еа все обращеrIия Iраждан. за искцIочеЕиеIt обрацепиЙ, которые
полтIеrкат рассмотреЕию в порядке, vcTa}toB,]erlEolf федеральными коrlстптуциоIlllьпtи
закоЕа\lи и иными федераrlьЕьlrrtи закоЕами,

1.З. Ипстрlкция определllет II реглaшlецтирует оргаЕизацпю работы с обращеlrиями
гражд.ш и их приема в МоУ СШ J\i 75 (далее по тексту - IlIKoIa). правила
регистрации1 )лIета и ковтроля за их исполItениеIt. порядок отчетIlости о работе с
гrисьмаtdи грa)кдат].

l .,l. Обращепия граждаЕ посчrп;uот в виде прелложеIrий, заявлеitий и хаrIоб., Предложеriие - рекомендация грФкданиIlа по совсршенствованпк) закоЕов и иньIх
нор]!tатйвЕьLх правовых актов, деяте-пьЕости Школы, развитию обществепItых
отношений, улучшению различllьж сфер лсятельпости Шко-,ты;

. Заяв.цепие - просьба гражданптiа о содействии в реапизации его кOнgтит\ционных
прав и свобол и_rlи констптчциоIiЕых пр,в и свобод других пиц, либо сообIцевие о
нарупенпи закопов и иЕьтх пормативных правовых актов! I]едостатках в работе
должностньп< лиц Школы, либо критика деятельносли }кLзанtlы\ д(}лжностпых ,]иц;

. Жа.]оба - просьба граждаllина о восстаlовпеi{ии илIt защите его нарчшенЕых правj
свобол или закоЕпьrх интересов либо прав, свобод или закопllых иtlтересов других
лиц.

2.Требовапия к ппсьмеЕпопrу обрацеяию
2.1, Гражданип в своем письмеЕllом обрацеItии в обязательном порядке укaLзывает

фапrилию, имя, отчество долхностItого лица! которому Еаправлllет письмеIiное
обращение. должllость соотве,rств,vlоцего лицаJ ll. тa!к)ке свои фдшлиlоj имя! отчество
(последIlес - при наличии), ПОчтпвь]й адрес, ло lioTopoмy дол.дЕы бьпь направлеIIы
отве,г, \ведоп{ление о псреадрссации обратцеЕйя! из-цагае.I суть lIредложения, зtшвпения
и.iIи жа]-Iобы, стatвит ллчнуо подпись и датч,

2.2. В слl.rае ЕеобходимостИ в подтверrцеЕие своlrх доводов IрФкданин прилаIает к
пись\tеЕIlоýtу обращению док}vеIlгы и ]чtатериilпы либо их копlIи.

2,З. Обращение, пос'IчпивIIIсе ло-tжпостяому лицу школы по шIфорNIациошIьь,
система]\l обцlего поjlьзовalния) под-,тежит рассlrtотрению в порядке. устаЕовленЕом
настоящеЙ ИнструкциеЙ. В обращении fраriдапин в обязате.jьtiом порядке \ка3ьвае1
свои фамиrlию! имя! отчество (последпее - при наrичии), адрес электроl]вой почты, по
Koтopollly должпЫ быть направлепы ОТВеТ, YВеДОNIJ-IеНИе о лереадресации обраiцеЕия,
Гражданин вправе приложить к такоIfч обрахlеЕиIо ЕсобходиN{ые локуNIепr.ы ir
ilатерааJIы в электронной фор\lе,



З.IIаправленпе и регистрация письпtеяЕого обращепия
З,1. Граrцанин направляет письмехltое обрацение Еепосредственriо тому должЕостпому

лицу. в коvпеlенциm koтopol о вхо_lи l решение лос,]аэленных в обрашении вопросов,
З.2, Письмецпое обращеlше подлеr(ит обязатсльIiой регlrстрации в теrтеЕие трех дней с

момепта поступ-.lения в журнапе письN{енЕьгi обращений Iраждан,
З.З. Письпrенное обраrценис, содержащее вопросьт, решепие которых Ее вхолит в

компстеЕцию данпоr,о лолжностного лптlа. напра!ляется в течение сеNtи JЕей со дI]я

регlrстрации соответств}aющеN!у до,.1r(I{остному лицу, в коIшетеЕцию которого
вхолит решеЕие лостав"lенных в обращении вопросов, с ) ведомленпем граждаЕпIiа,
напрсвившего обрашсние. о пегеа,]ресаllии обрJшеllия,

З.4. В с-,lучае, если рошеЕие поставлехrtых в письп4снноl, обрацеIiии воцросов относится
к компете11ции }tескольких долrкЕостЕых jIиц, коI1ия обращеl]ия в течеIlие семи лней
со дня рсгистрации яаправJIяе,гся соответствующиIt долхЕостныý1 лицаN!.

j,5, ДолжвостЕое лицо flрп направ-пении письмеЕпого обращеЕия на рассмоlт)еЕие ltfioмy
должвостному лицу Nrожет в слччае ltеобходимости зatпрatшивать у должностrIого
-, tца док)меЕты и ]чIатеримы о резу,{ьтатах рассмотреtlия письменного обращения.

З.6. Запрещается направлять жмобу fia рассN{отренис доDкIIостrIоN{у лицt, решсние иjIи
действис (бездействие) которых обж&-Iуется.

З.1. В сл}чае, если в соответствии с запрстоN(, предусмотренньпf п.З.6, Еастоящей
ИЕструкции, невозможi{о ЕаправjIеЕие ж&побы на рассмотрсIJис до-'IжIlостfiому лицу)
в компетеЕцию которого входит решсние постаsленных в обращеЕии вопросовJ

'(аrlоба 
возвраIцается грФкддlияу с разъясI]еЕиеIt его прхва обжмовать

соответствующие решеЕие или лсйствие (безлействие) в ycTaHoB-,reHBo\t порядке в
суд,

4.Рассмотренпе обраrцеппя.
,1. ] . Директор Школы, кlда бьтло направлеЕо обращеflие:
4.1.1, обеспечивает объективЕое, Bcec'IopoнHee и cBocBpeмelJпoe расс\fотрепие обращения,

в случае необходиl\,tости - с участием Iраrцаt]инц направившеIо обращеЕпе;
4,|,2. запрашивает Есобходимые для рассмотрения обращеЕия докрlеltтьI и

материмы )r шtьIх до_rDкностньш лиц,
4.1,J. приЕимает меры. направjIенньтс lla восстанов-tеfiие или защиту нарушенньж прав!

свобод и закоЕпых иЕтересов грФкданина;
4.1,4, дае,г rrисьменный отRет по с,чществу поставленных в обращснии вопросовj
4.1 ,5. увелоIrляет граждапиrrа о направлении его обрацешlя на рассNfотрсЕие иному

ДОЛЖЦОСТЕОму -Ilицу в соответствии с его компетенцией.
4.2. ответ на обращенис подписываgl,ся директором школы.
4.З. Отвст па обращение, поступивIuсе по пнформационным система\t общего

пользованIIя! IiапрaвJIrIе,rcя по почтово\l) адресу, указаIlяому в обращевии.
4,4. Обраrценис, поступившее в Школу в соответствии с ее компе,lенцией, подлежит

обязательноlltv рассмотреIiию.
4.5, В случае необходимбсти расслtатриваюцие обращение директор школь1 мохет

обеспечпть еIо рассЙотренпе с выездом ва ltecTo.

5. Порялок рассмотрепия отде"пьных обращепиri
5.1. В случае. есл}t в писъмеЕвоN{ обращении не указаны фаллилия граяqцсrrина,

направившего обращение, или почтовый а,пресJ по когорUм) дол>кен быть паправлен
ответ, ответ ва обращевие Ее дается.



5,2. Если в указаIхlом обращении содержатся сведения о подIотавливаемом,
совершаемом или совершеЕпо1!, противоправilоN( деянии! а тмхе о лице, еIо
подготавливающем! совершающеNt или соsершившем, обращение подлежит
налравлению в lосударсrвенный oplaH в cooI Belc lвии с его коvпеlенцией.

5.З. Обращеtше, в котором обжмуется судебное решеЕие! возвращается грат(ДаIlипу,

Еапрaвившему обрацеЕие, с разъясЕеIIиеIf порядка обжмова]ия дмЕого судебного

решения.
5.1. При пол)чеЕии письмеЕноIо обращения. в котором содержатся нецепзурЕые либо

оскорбитольвые вьФажовия, уIрозьт жизни, здоровью и им}rцеству должяоспlоIо
.цица, а тмже ч"'IеЕов elo сеItьи, дпректор Школь1 вправе остaвить обрaшlеЕие без

ответа по существу поставленны\ в tIeM вопросов и сообщить rрФкдаЕиЕу,
направившеllfу обращспие, о всцопустимости зло) потребления правоNl.

5.5, В случаg, gcr, тскст ппсьl\,iетJвого обрац{еЕия Ее поддается прочтению] ответ па
обрапIеЕие пе дается и ово пе rlоллежит направлению на pacclvloтpeEпe

до,,Ir(ностi{ому лицу в соотвстствии с его компегенцией, о че,\1 в гечение сеNtи лIlей со

дпя регистрации обращеЕия сообцается фаr(данину! направивIllеllrу обрацеЕие, если
его фаvилия и flочтовыЙ адрес подцаются прочтеЕию,

5.6, В с-{учас. ссли тскст письNIеIIЕого обращеlttrя пе позволяет охрелелить с}ть
предлохеI{йя, зaивления или ясалобьт, отвст Еа обращеI е не дается и ollo пе
поллсжит направлеЕию па pacclfoтpeltиe долr(ностяоN{у ,лицу в соответствии с его
коrtпегснtlией. о чем в lечение сечи -llleй со Jня реlисlрации обрашения сообLцаеIся

граr(даншtу! яаправившему обращение.
5.'7. В слу.r49, 

""-lr, 
nn"bMeEEoM обращеЕIlи грФкдаIlина содерхится вопросj на который

ему мrlогократно давапись письмеЕяые ответы по существу в связп с ранее
направ,'IяеIfыми в Шко-,lу обрацеfiиямиl и при этом в обращеЕии не приводятся
tlовые доводы или обстоятельства, директор Школы, должЕостное лицо либо

)тIо]'IiIомочеЕЕое Еа то Jtйцо влраве I]ривятъ решение о безосновательIlости
очередвого обраrцеппя и прекрацеЕии перепискп с гра}кдмшIом по данЕому
вопросу. О данном решении уведоNfлqется гFажданив, направивптий обрauцепие.

5.8, В случае, если причияы, по которыNt ответ rrо существу постав.]lеfilьtх в обращении
вопросов не мог быть дан, в пос-[едующеrr были устранены, граrцанин вправе вЕовь
направить обращетlие соответствующему должЕостЕому,]Iицу.

5.9, В случае поступлевия должностному лицу письмеЕпого обращеIiия. содержащего
вопрос, отает на который размещеЕ на официапьном сайте Школы в информационпо-
,гелекоммуникациоi{Еой сети "ИЕтернет", граяцанину, наtlравившему обращепие, в

течеIiие сеNlи дпеЙ со дня регистрации обращепия сообщается электронныЙ адрсс
официаlьного сайта в иЕформационЕо-телекоN1]\1уникационной сети "Интернет", на
котором размецеIi ответ Еа волрос. лоставленный в обращении. лри этоIt обрzuцепие

Ее возвращается.
5.10. В с_lучае, если ответ по существч поставленЕого в обрацепии вопроса Ее мох(ет бьшь

дая без рa!зIjIашеЕия сведениЙ. состсв]lяIощих гос)ларсIl]еtlllую или иную
охраtяемую федералiныпt за!{оноl\I таЙн) ] граждiпиЕ), IiаправившеNlу обращеЕие,
сообцается о Еевозможllости да,lь отsет по существу постав_'lенllоIо в нем вопроса в

связи с Еедовустимостью разглашения указанньIх сведений.

6.MexarIцtM rl срокri рассwотрения ппсь]rrенцого обращеllпя.
6,1, llисьлrенвое обрашеЕие, поступившее руководителю Школы или должностЕому лицу

в соо] ве I с lвии с el о Kort пе teH u;сй. paccla Iривается



6.2. В исключительньтх слrlauгх, а также в сл),чае п,!прaвлеIlия запроса, директор Школы!

должЕостЕое лицо либо уполномоченное Еа то лицо впрaве .пролпить срок

рассмотрепи,я обращения не более чем на З0 лней, )ведомив о продленип срока его
paccvo lpcH ия l раждан ина. направившеl о обрашение,

6.З, При пеобходимости устаЕовления фактов, изложеЕных в обращеЕии, приказоv

руководителя Школы создается комиссtlя по служебЕому расследованию.
6.4. Результат работьт комиссии оформ,IIJIется протоколом ее заседаrшя или справкой, на

осЕовавии которых директор Школы издает приказ о результатах работы комиссии,
6.5, О'tвеr, заявителю по результатам служебного расследования дается за подписьlо

директора и передается личЕо в рукlj либо на]lравляется ло почте заказньIм письмом.
7.Личпый прпем граltдан.

'1.1. Личный прием граждат, в Школе проводптся руководителем, его заместите-цями и

упоJномо.lеIltlьпш Еа то лицalми. Ипформация о месте приеNfа, а также об

установле!шых дrlя приема днях п часах помещается па иIlформационный стенд
lI]колы, на офпцпмьном сайте ).lреждения и ЕепосредственЕо д}ерях кабинета
lrtца, ведупlсго прием,

7.2. Прп личЕом приеме граждaшин предъявляет док}1\{ент, удостоверяющий его
личЕость,

'7.З. Содержапие устЕого обраIцеЕия зa!носtrтся в журнм учета устяьп обращений
граждац, В случае1 есJи излоя(енвые в,чспiом обращении факты и обстоятельства
являются очевидIIыми и яе треб)]от дополнительцой проверки. ответ llа обращение с
согласия граr(давиЕа может бьmь дап устЕо в ходе личного прпема] о.Iсм делается
запись в x}pllal,'Ie. В остальньLх слуlIаях дается письметIньй ответ по существу
поставлепньIх в обрацеЕии вопросов.

'7.4. ЛисьNlеr ]ое обращеяие, принятое в ходе лиIшого приема! подлехпт регистрации и

рассмотению в порядкеj устаЕовлешlоNl пастоящей Инструкцией,
1.5. В сл}чае, если в обрацении содержатся вопросы) решепие Koтopblx Ее входит в

компетеЕцию Шко,,rы. гражданину лается разъясвеЕие, куда п в каком порядке ему
слодует обратиться.

'7.6. В ходе личного приема грФкдаItшIу может бьпь отказано в дмьнейшем
рассмотрении обращсния, если ему равее бьш дан ответ по с) щесIву поставленпьж в
обращении вопросов,

8.Контро-пь за соблюдеппем порядка рассмотрения обращений.
8.1. .I]олжностные лица Школы осуществляют в пределах своей компетеЕции конlроль за

соблюдевиом порядка рассмотрения обращеlrиЙ, анzшпзирrот содержаЕие
поступаюпlих обращеЕий, прихиfrrают меры по своевременЕому вьивлению и

устранеЕию прI!чия ltарчшения прав, свобод и зlконвьtх иrrтересов 1раждаl-
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