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реry
договорами
законами,

рассмотрен
Инструкцией

Федерации
цраждан на

законом от

индивиду€tлъ

ос
и свободы

3.

АвовоЕ рЕгулировдниЕ прдвоотнотттн InfrI,БIX с рАссмотрЕниЕм оБрАIIЕйй-iрдrrqддн

ношеЕи,t, связанные с рассмотреЕием обращений граждан,

l".Т:ЗuТI_ Российской Федерации, международнымиРоссийской Федерации, федералъными -"#ffi;###;o.:#"",yjy,:"yTl_:] 
12.05.?006 p{u ЛЬ 59-ФЗ i,O оор"д*.обращений цраждан Российской Федерацй 

-;;J#;
и иными федера-пъными законами.

и иные нормативные правовые акты субъектов Российской

::,:ЖТlТЗ_::a:1:""r, направленные на защиту права

на

граждан

объединений

II. ПРАВО ГРАЖДАНIrА ОБРАIIЕНИЕ

имеют право обращаться лично, а также
и коллективные обратцения, вкIIюч€лJI

щение, в той числе устанавливатъ гарантии права цраждан
, #;Рli:ТI'.лЧuЧ", УСТановленные Федеральным

цраждан, В Том Числе юридических
общеобр€вовательное учреждение <<Средняя

района Волгоградa>) (далее - Школа;.
ре€rлизуют право на обращение свободно

|ражданами права на обращение не должно
лиц.

направJUIтъ
обращения

лиц, в
школа М 1

и доброволъно.
нарушать права

обращений граждан осуществJuIется бесплатно.

ш. пр ГРАЖДАНИНА IIРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАПЕНИrI

Iзт:::о{оrп.""и обратцениrI гражданин имеет право:I) представJUIть дополнителъные документы и матери€tлы либообращатъся с просьбой об их истребов urri, в том числе в электронной
форме;

л1l*::::"irт:* с дощументами и матери€lлами, касающимися

iжну"тftш3::н::*j:Y^л":л::. .1з"*вает права, свободы и54'\uttные интересы Других лиц и если в указанньтх документах и матери€rлахне содержаrсh сведениrI, составJUIющие государственЕгую или иЕуюохраняемую Ффл"п*rным закоцом тайну;

,л_^']л:_ОТф ""'"МеННЫй ОБ #'ЁЬ..тву поставленнъIх в обращениивоцросов, за йскrrючением сJý/чаев, указанных в Ж разделе настоящейЗз:чr',.f в сJý/чае, предусмотренном частью 5.1 IX р€вдела
;*::У"1""Н:Y::_", _._11 

о."ой"", обращения с просьбой
:^л:::л__з:о:р"авлении, уведомление о переадресации ;"#;;;;;;ооращения в дЁугуIо организацию или должностноп,tу лицу, в компетенциюкоторых входит решение поставленных в обращении вопросов;



действие (

Зако

ry.г

Шко.гrу с
лица либо
законных

порядке указ
обращение

лица, а также
почтовый

с жалrобой на i

ствие) в .Jо"Ч"'rхl"}uJщ;tr r:Жfi:"ж 
":

("*) . 
судебном порядке в соответс твии сРоссийской Федер ации;

2.Прп эмотрении обращеЕия не ДОгý/скается р€lзглаттrение сведений,
,:_об|uЩении, а также сведений, касающихся частной жизни|ражданина, ;,т*Ёffi{t В обращении, направление письменного обращения

со

в обращении
лицу, в компетеIIцию которьтх входит решение поставленных)просов.

. ТРЕБОВАНIzUI К ПИСЬМЕННОМУ ОБРАПЕНИЮ

tIин в св_оем обращении в писъменной форме в обязательномвает либо наименование оргаIrизации, в которую направляетписъменной форме, либо фамилию , 'ni*", 
отчество

,:,}.i:i:::I.ю лица, либо должностъ соответствующегосвои фамилию, имя, отчество (последнее - й;#;;;
::."l.yз|"му должны быть направлены ответ, уведомлениео

с з€UIвлением о прещращении рассмотрениrt обратцения.

БЕЗОIIАСНОСТИ ГРАЖДАНИНА В СВЯЗИ С ЕГООЕРАПЕНИЕМ

)я преследоваЕие гражданшIа в связи с его обратцением вй деятелъности ук€ваЕной организации или должностЕогоцеJUD( восстаIIовлеЕиrt или заттIиты своих прав, свобод иэесоВ либо прав, свобод и закоЕнъtх интересов других лиц.

;;#;";
личную подписъ и дац.
необходимости в подтверждение своих доводов гражданинtщению в писъменной форме документы и материалы либо

жа.шобы,

2. В случ
црилагает к
их копии.

ч,слерзrпЪнои грсУдарственной информационной системы <<Единый портал

ШilЁ#ffififfi,,'пi'.h .Ж:*:у"т:** J.oy. _(фу"йit>,(htфs:i/www.goýuslugi.ru0. Обращение, поступившее в ш;*J;"""r?:,
T:y_::THoIyy лиы " форr" элекц)онного документа с использованием
:::'::j' * 

о9:',"ечивающей идентфикацию и (или) аутентификацию
рл-iilт, подлýжит DaccMoTp."1P в_порядке, установленном Федеральным

ffi:Тfr :j;9:-'.'Jъ:"#х*;?;-* j9_::,rтз1:"yо,р.нияобращений



. НАIIРАВЛЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИlI IIИСЬМЕННОГО
оБрАIIЕrп4я

направJUIет обраЩение в писъменноЙ форме В Шкоrц, илилицу, в компетеЕцию которых входит решение
2.

в обратцении вопросов.
z,- \,rUIJрщение в письменной форме подлежит обязательной

жжж#i";::;":::::::11'::Jч;;;.,у"*ни,Iвобразовательную
"оч*ж:_Lтj" ооо*ностному лицу (Прилож";"; й i; МЪ ): 

* "DФ r vJ rDЛJ 
'-J

*.,r.,i*.*,::"fl,j:,- : .::::1,::"й форме,.. содержащее вопросы, решение,vul, уvrЦ.vГl_К9
::,::р"т_11 11"о"т в компетенцию данной организац ии или должностного
]1lT:^_i]_,rPaPJUteTcя В течение семи дней со дшI регистрации в

:'ЪН"#"1Тж'-:о,:Ж"lТ j:":'л_':"",*вIющемудоr,*Ъо"тIrомулицу,
:л:lч:TенцrIо которых входит решение поставленных в оОрuщ."""
;:::_Т:"";",,:,|,rл":1о_y1::1.y Iражданина, направившего обращение, о,vr9lJ+vrr,rrv, (Jпереадресации обращениrI, за искJIючением сJцдI€ш, ук€ванного в части 4разде.л IX насЪоящЪt Ь.трукции.

и,t В течение семи дней со дшI регистрации направляется
им должностным лицам.

."л л]л1:]т*р"rное лицо при направлении обращениrt в письменной форме
;1J#fl"ffгJ;"".i:lж":,::11,:::: jYlтмудолжностномулицу

;;;;,;;;,;;;
Ij:I*"ocTHopo лица документы и матери€lлы о результатах рассмотренияоОращениrI в чисъменной форме.

6. Запреiцается направJUIть жалобу на рассмоч)еЕие должностномуО"*; оУ.лylили дейс""". (бездейств"Ь; *оrфых обжалуется.

л___]:З :уI1., если в соответствии . .uпf."Ы;;;;;rо."ным IV
rтi:y__насроящей Инструкции, невозможно направление жалобы нао-:::Y_"З,:,Т::, РlТ:::Тому лицу, в компетенцию которъIх входит решение:i::Y_"з::т |цолжностному лицу, в компетенцию которъIх входит решение
::лт::j::::т " обращении вопросов, ж€lJIоба возвращается цражданину с
|з:::.:",::Y,] :::_ права обжаловать соответствующие решение илидействие (без{ействие) в установленном порядке в суд.

. оБязАтЕльность tIринrI тияоБрАIIщни,I к
РАССМОТРЕНИЮ

Iие, поступивттIее В образовательную организацию илилицу в соответствии с их компетенцией, подлежитобязательно рассмотрению.

VIII. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАIlЕ IМЯ
1.

1) вает объективное, всестороннее и своевременное
}пIени,t, В СJý/чае необходимости - с rIастием цражданинq

рассмотрение



направи

расс
за
следствиrI;

3)

обращение;
[и8ает9 в том числе в электронной форме, необходимые дляобращениrI доцrменты и матери€lлы у иных должностньIх лиц,ем судов, органов дознания и органов предварителъного

меры, направленные на восстановлеЕие или защиту
свобод и законньIх интересов цр€Dкданина;

"YrUъмýнныи ответ по существу поставленнъD( в обращенииискjIючением СJý/чаев, указаннъгх в р€}зделе IX наЪтоящей

цражданина о

нарушеннъгх
4) дает

вопросов, за
trfuструкции;

5)

соответствии
2.

15 дней
рассмотрения
которьгх со
охрашIемую
порядок

3. ответ
либо уп

совершаемом
подготавли

в Друryю организацию
их компетенцией.

направлении его обращения на
или иному должностному лицу в

)стное лицо, рассматривающее обращение, обязано в течениеI!ост&вJUIтъ документы и матери€lпы, необходимые дляобращения' за искJIючениеМ документоВ и матеDи€IJIов- Rматери€tJIов, всведения, составJIяющие государственную или иную
законом тайну, и для которых установлен особый

на обращение подписывается руководителем организации,
)ченным Еа то лицом.

_л лl*Рj:":t1 обращение направJuIется в форме электронного документа
::":*T:*:ry:::_:.1 ""чты, укzrзанному в обращенпi", по.ryпившем вv дJ ддIдDщчIYI _D

з!Y",uчу то" должностному.лицу в форме электронного документ а) илипо ад)есу (уника-пьному идентиф"*u.ору; Ъ"""о.о кабинета цражданина на
_"#::*"j:r*:, :t1_ :1: исполъзовании и в письменной форме по.л \t,vl/rYrv llv

::,::.'."^:yР::l In*?:"o*y в обращении, поступившем в организацию в

a.:lт:_:.r_"оЧ 
лицу обращение, содержащее предложение, заявление или

}il"-"]:,,""1:t"r:_затрагивают интересы неопределенного круга ЛИЦ, в

:::::::i:"ý В 
РTноШении неопреДеленного црУга Лиц, отВет, В ТоМ числе с

r:::1":1'У L"ОРЯДКа ОбЖаЛования судебного решения, может быть
rжЖi:j:f,*д::1.у требований части 2 статьЙ б Федерального закона

;:"1#:#ъ:"**#ч-:*:,:о'т:;;;;Б"й;й;;;#;ffi ;

Ix. п ЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОТДЕЛЬНЬIХ ОБРАIIЕ IfuЙ
1.в

цражданина,
должен быть аправлен ответ' ответ на обращение не дается. Если в
ук}занном

если в обращении в писъменЕой форме не у*ваны фамилияtравившего обращение, или почтовый адрес, по которому

щении содержатся сведениrI о подготавливаемом,
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его

щем, совершЕlIощем или совершившем, обращение подлежит
государственный орган в соответствии с его компетенцией.

направлению в



дней со
обращение,

решениrI.

содержатся
здоровъю и
вправе

прочтению,
на
семи дней
направив
прочтению.

4.| в
определить
не дается и
организацию
чем в

этом в

и
что укЕlзанное
одному и
|ражданин,

5.1 в
обращениrI в
размещен в
официальном

обрапIение, в
электронный

вопрос,

б.в
не может
госу
цражданину,

рЕlзъяснением порядка обжалованчIя данного 
-"уд"бногЬ

з. моу
9].:r:::ч::1ии письменного обращениrt, в котором

te, в котором обжа-гlуется судебное решение, в течение семи
рогистрациИ возвращаетсЯ гражданиIIу, направившему

ензурные либо оскорбителъные выражениrt, у|розы жизни,

a:ч1""тного лица, а также членов его семьи,обращение без ответа по существу поставленнъIх в немвопросов и
."""*:::л.з_u*ДаниЕу' направиВшемУ обращение, о

4.в
злоупотребления правом.

da, если текст писъменного обращения не позволяет
предложениrI, з€UIвлени,I или ж€lпобы, ответ на обращениено не подлежит направлению на рассмоц)ение в другyIоли ДоЛЖносТIIоМУ лицУ В соотВетстВии с иХ коМпетенцией, о

если текст обращениjI В письмеЕной форме не поддается
на обращение не дается и оно не подлежит направлению
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение) дня регистрации обратцения сообщается цражданину,обращение, если его файи лия и почтовый адрес поддаются

семи дней со д' регистрации обращения сообщается
равившеплу обращение.

если В обращении в письменной форме |ражданина
', Но который ему неоднократЕо дав€rписъ писъменные

анrIтъ решение о безосновательности очередного обращениrI

1.::_у:1" с гражданином по данному вопросу при условии,
й;;;;;, же должностному лицу. О данном решении уведомJUIется

цражданиЕу,
5.в

содержится
ответы по еству в связи с ранее направляемыми обращен чмми, и при

;ении не цриводятся новые доводы или обстоятео""riu,
руководитель ма, должностное лицо либо уполномоченное на толицо вправе

етствии с частъю 4 раздела VIII настоящей Инструкции насайте данных техницума в информационно-
лонноЙ сетИ <<Интернет>>, цражданину, направиВШеIчIУ
,ение семи дней со днrt регистрации обращения сообщается

iT_::__ официалъного caiTTa в информационно-
ионной сети <<Интернет>, на котором рЕtзмещен ответ на.енный в обращении, при этом обрuщ"""., содержащееобжалование дебного решения, не возвращается.
если ответ по существу поставленного в обращении вопросалть дан без р€лзглашения сведений, составляющих

й обращение.
ае постуIIления в организацию или должнЬстному лицу
Iсьменной форме, содержащего вопрос, ответ на который

илИ иЕую охраIrrIемую федералъным законом тайну,
|вивIцему обращение, сообщаетая о невозможности датьответ по су поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью



р€lзгл указаннъж сведений.
7. в

устраЕены,

учае, если причины, по которым ответ по существув обращеЕии вопросов не мог бытъ дан, в последующем былигражданин вправе вновъ нацравитъ обратт{ение вую оргаЕизацию.

РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННОГО ОБРАIIЕ IМЯ

д ff]-: *::Т:Т_1 _ф_ОРме, 
поступившее в школу или

срока его
црчDкданина, направившего обращение.

XI. ЛИЧНЬЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН

приеМ цракдаН в МоУ сш М 1 проводит директор, либообязанности директора в кабинете директора Школы. На

информация о

to' стенде и официальIIом сайте Школы р€вмещаетсяграфике приема.

с 15:00-17:00.

2. При

прием цраждан осуществJuIется еженедельно в понеделъник

личном приеме
й его личностъ.

гражданин предъявJLяет документ,
3. Со

1.

течение 30
2.В пс

* дудддсо дшI регистрации обращениrt в писъменной форме.
преду lrу"ч*lл:jт*: *:"у"ае направления запроса,

Ъ,"":"}":,,,?,* 
p:Tj VIII -"u""о"щЪи 

^"ЙЁЙ;ilfr:"#'*::1лл :1*"*ф ;"iы"iо"оfr.,lо' "#"?
рассмотрения

;:#"Т::i:: j:j_:,1, 
"u 

з о д""t, ;;"#";;;^"J#;

исполIUtю

приема
и
проверки,
в ходе л
гражданина (
письменной

подлежит
Федералъным

рассмотреЕия
5.в

не входит в

ие Jстного обращения заносится в карточку личного*;* 
*л":.,л:з :тженные в устном оЁрuщ."ии 

ф акты}а явJUIются очевидными и не требуют дЪrrоrr"""ельнойна обращение с согласия гражданина может быть дан устIIоприема, о чем делается записъ в карточке личного приема)иложение м 3). В ост€lпъньж СJýrчаях дается ответ впо существу поставленньIх в обращении вопросов.в письменной форме, пришtтое в ходе личного приема,
;;;;";ъ;;;;

,T*:,::y_:*"::_oj:1999 .oj1 М Sq_ФЗ (О порядкеrратт{ений граждан Российской Федерации).

;::::,,:":Ul?ж,"хт,,"ч*"yжатсявопросы,решениекоторьIхпетеЕцию МоУ СШ щ 1, 
"рu*анину дается ;;;;;йорядке ему следует обратитъся.куда и в каком

дальнейшем
6. В хо личного приема цражданиIтУ можеТ быть отказано в

существу
DобращениrI, если ему ранее был дан ответ поых в обращении вопросов.

* кате.гории цраждан в сJIуч€U[х,
Российской ФедератIии, польз)aются

предусмотренных
правом на личный

7.



прием в
приема

дети
числа, а
или един

|раждане,
Iраждане
|раждане,

Р9В, ветераны боевых действий;
ВОВ, инвЕшIиды боевых действий;

коЙ Федерации, Герои Советского Союза, Герои
,1т",",":1" 

,оуда, Герои Труда Российской Федер ации;

с одним ,**"* о"й;';;ir""*"о",
дителем или иным законным представителем;

ередном порядке в дни и часы, установленные дJUI лиtIного
:

и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из ,D(лица, потерявшие в период обучения обоих родителей

.:::,_-_:Ж"^:i ]T_:j* 
ПРИеМ с детъми в возрасте до трех лет;ше 70 лет с одним сопровождающим;

гибшего (умершего) в резулътате чрезвычайной ситуации сэм или законным представителем;

ргерои
Социt

беремен
нного родитеJUI, с одним законным представителем;

пре,
призЕанные судом недееспособными, с одним законным

в результате чрезвычайной ситуации:
1)

ý:*":rr.Э:_:."_:::;щий(.о.rо"**r";;;;#трированномбраке с (умершим) на день гибели 6*;;;Ы^;";:;;;J#чрез
2) дети

одним ро

ситуаIши;
4) лица, на полном

ситуации

з) погибшего (умершего) в результате чрезвычайной

результате
KoTop€ut была ДJIЯ НИХ ПОСТОЯННЫМ

, а так же иные лица,

: содержаЕии погибшего (умершего) в
или поJýлавшие от него помощь,
и основIIым источником средств к
призЕанные иждивенцами в порядке,законодателъством РФ;

5) , здоровъю которьгх пршмнен вред в результатечрезвычайной

лишившиеся
полностъю частично иное
чрезвьтчайной

В целях
цраждане пре,

и права на личный прием в первоочередном порядке
должностному лицу, проводящему личный прием,документы, по4тверждающие такое право.

прием одновременно явиIIосъ два и, более |ражданинq
их личный прием:::_"._::Yу1 г ук€ванЕым категориям цраждан, то

в порядке очереди.

6) жилого помещения либо утратившие
иI\dущество либо дощументы в резулътате

JIЬ ЗА СОБЛЮШНИЕМ ПОРЯДtА РАССМОТРЕНИrI
ОБРАIIЕIУЙ

осуществJuIют в предел€ж своей компетенции
порядка рассмотрения обращений, анализируют
обращений, приним€tIот меры по своевременноN{у

осу

хII. ко



]

:_:_т"_]."", r устранению причин нарушениlI прав, свобод и законньжинтересов граждан.
1

]

-rТ. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУIШНИЕ IIАСТОjIIIЕЙ1 инструкlц{I4

*:э-^.1'#о,"т:л*,,л_-::_|ryении ластоящей Инструкции, несутoTBeTcTBa"n o]"r, 
щvлI',I fr4vru)ll.lgИ иlнструКции, несут

_1
Федераrщи. ] " 

ПРеДУСМОТРеНIIУЮ Законодателъством российской

]

_ jYлр р_змвщвниЕ IIриtIинЕнных уБытков и взыскАниЕПОНЕСЕtГШХ РАСХОДОВ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАIIЩ IfuЙ

t"лл.'_; }rtТИН ИМееТ ПРаВО на возмещение убытков и компенсациюморЕrльЕого рреда, приIIиненных незаконным дЬй."""., (бездейств"Ьrlобразовательfiой ор.u""зацией или должностного лица при рассмотренииобращения, по решению суда.

л_^_1__Ч 
сфае, если |ражданин ук€lз€tл в обращении заведомо ложныесведения, раРходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения

::::::Т"j:fl.Тл_организацией или должностным лицом, моryт бытьвзысканы с л{нного |ражданина по решению суда.



Приложение J\! 1

журнАл
Учета и регпстрации письменных обращений граясдан, объединений

граждан, в том числе юридических лицл

(полное наименование орru""Бции в соответствии с уставом)

оо.ýФ,
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ý.f;
Ё,нбц
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Пршlожеrпае Ns 2

журнАл
учета личFых обращепий граждан, объединений граяtдан, в том числе

юридических лиц

(полцое наименование ор.ч""Бции в соответствии с уставом)
l

ль
пlп

IZЩФопмш}uI о гражданино
Кражое

содержание
устЕого

обратцения
(по

KOJIFIeCTBY
вопросов)

Фио
доjDкностн
ого лица,
ведущего

прием

,Щата,
BpeMrI

JIиIIног

о
приема

,i
Еами-гпtя, иМя,

отчество
(последнее -
при на"тпа.пли)

гражданица
l

яц)ес
дJUI ответа

(почтовьй и (иrм)
электронньй)

KoHTaKT}I

ьй
телефон

4
1 2 J 5 6 7



1l

Приложение Nч З

Форл,tа карmочкu лuчноео прuема

(__> i, 20_года
(датЬличного приема)

Fac. мин.
(врgЙпачного rrриема)

фегистрационrшй номер)



кАрточкА
личного приема граждан .

(фамилия, r.пrля, отчество)

(алрес места жительства,/места нахождениrI и (ипи) электронrъй алрес, телебон)

(дапrше докумеЕта, удостоверяющего личность)

Неоднократное: даl нет. Количество обращений: _
Краткое содерцсaние устного обраrцения:

Решение, принятое по устному обраrr{ению, порJдIение:

Срокисполнения (__> 20_года

ПолученО письменнОе обраlт(ение во время лиtшого приема: да / нет.
,Щаны устные разъяснения, письменный ответ не требуется:

согласие на обработrсу персонiшьных данньtх полIверждaю:

(штчная подгпrсь)

Зарегистрироваrrо за Nb

фасшифровка подписи)

рт ( ) 20_года

Подпись доJDкностного лица, ведущего прием:

(подпись должностного лпrца) фасшифровка подrпrси)

Отметка об ответе цражданину:
Фегисграционньй Еомер, дата отвсга; датd направле11ия отвсга)

Отметка о сIIятии обращения с коЕIроJIя:

фактический срок исполнения (_) 20_года
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