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l . Рег;rамеll.г обрашцений
1,1 , Рег;тамеII1,рассмотрения обраIl1еlrий граж2lагr в N4БУ/[() г.Казани(ЛN4III Л9 1 1> (21arree по,гексту *- Рег-llамеrrт,) оrlре/(еJlяеl. Ilоряllок работы собраrценИями IpaЖ/]aIJ, rIраI]иJrа реI.исграции, рассмотреIlия, y..leTa и коIr.гроJIя

их исIIоJII,{еItия.

1,2, IIо:'ожеIIи,I Репrамеtl'а распросlраняIо,I,ся на все инl{ивиllуаJlьI{ые икоJIJIективIIые обрашдеrтия I,paжllatt Российской Фе2lераrдии, иIIос1ранных
I,paж/]al{, лиtц без Ipaжi{aнcTBa, объс динепий I.раж/{аI{, в том чисJIе
Iори/lит]ескиХ лиr1 (21a"lree обраrtlсttия), постуIIиI]IIlие в муIIиLIиIlаJILIIое
бю2liкстrtое учреЖдение /lоIIоJIIlи'геJIьIIого образоваttияl t..Казаrrи </{e.,.cKarl
музьIкаJIЬIIая IIKoJla ЛЪ 1 l > (далее IIо текстУ "IIIKo.1ra) в ус,гrrой/lrисьмсtrttой
форме иJIи в форме электроннt tх сообIцеttий.

1,3, Работа с обращениями в IIIKo-1re осуп{ес'влястся в соотI]етствии с
Фе2lера-тrъIIым законом от 02.05.2006 j\b 59-Ф-з <О поря7{ке рассмо'реIIияобраItlеitий rраждан Российской Фелераrlии> (в pezt. ФедераjIьIlых :]а]{оIIов .,l.29,06.2010 N l26-Фз, от 2].о7.2010 NI 227-Фз,'оr.07.05.20iз N [l0-Фз, or.
02.07 .201З N t В2-ФЗ, o,t^ 24.1 \.2О14 I\I З57-ФЗ, о.г 0З ,11 .2О15 N 305-ФЗ, от.2] '11'20|7 NI 355-ФЗ, С ИЗМ,, ВIIеСеНIIЫМИ ПОСТ'аIIОI]JIеIIием Коttсr.итуIlиоIIIIоI.о
Судu Российской ФедlераL\ии о.г ]t],07.2012 N l9-Il).

1 .4. Ус,гаIIоRJIеIIFILtй ttас'ояItlим Pct.-llaMetr.I.oM IIоряl(ок Ire
расI]росl,раIIяется rta обрашIеI{ия, ко],орыс IIоIIJIсжа.г рассмо.греIIиIо в
соо,гвеTс'гвиИ с IrормаМи фе2{ераJIьIIыХ коIrститУllиоIIIIыХ закоIIоl] И ИIII)Iх(lе2lера:rr,IlыХ:]акоIIов []'рудовой Itодекс Россиъской Фс7цер ациио.г 30.12.2001N ]97-ФЗ Фсд, о,г 05,02.201в), Фе;lсра-rlыttlй зако'r <Об образова IIии IзРоссийской Фе7iерации) от 29.12,2012 N 273-ФЗ (p.;r. оr.2Ъ. 12.20l7), а].ак)кеYcTaBa N4Ijудо г.Казаttи (/{N4III ль 11)) и иI{ых JIoKajIыtI)IX IIОРМа.I.ивIIых
ак,гоts ]jIкоJIы, излаIIных в соотI]етсTвии с уIIомrIIrутыми законами.

1,5, Обрап{ения постуIIаIот I] виllе предJIожс llий, заяlз.tIепий и жа.rtоб.
I Iре7рrожение * обраrIlеI{ие гра}клаI,{иIIа (r,раrк2цаll), гtаправJIеI{Ilое IIа
уJIуLIIIIеIIис llся]]еJlыlосl]и IIIко-rtы, el^o opгalloB уr]равJIения, сl.руt(l.урIIых
IIо/{разl(с_rtсtlий и .г./\.;

Заяв,lrение - IIросьба r,раrrс7lаIIиIIа о содейс,|вии t] реаJrизаIIии el,oконс,гитУциоIrныХ праI] и свобо21 иjIи конСтитуI{иоIIIIыХ rrpaB и свобо71 llруi.ихлиц,,lrибо сообпlеt,lие о 
'Iару,,IсIIии 

закоIiов и иIIых IIорматиr]Ilых IIpaBoI]LIX



aK],oB, IIс/]ос,гаТках В работе органов yrIpaI]JIeIr ия иJIи /{oJl)Itltocl,t{ыX jlиll
llJко"llы, ,rtибо критика деятеJIьIIости указанItых орI,аноR и /IоJIжпос.г[Iых JIиl{;

Жа"lrоба * просьба граж/lанина о восста}{овлении иJIи защи.гс el.o
наруiшеНных IIраВ, свобоД или закоНrlьiх иI{тересоR;tибо IlpaB, свобод и_тtизаконIIых иIiтересов других JrиIi, наруrIIеIIIIых дейст,виями (бездейсr,вием)
,ltибо реIIiеIIиями opI,aIIoB уIIравJIеIIия иJIи llоJrжносl.}{ых _тlи11 IIIко.lrы.

1,6, I Iри рассмо,греIIии обраrtlеrtия IIе /lоIIускается разI.JIаIIIсIIиссведеtIий, соllержаIцихся в обраtrlеIlии I,ражllаIIиIlа, el,o IIерс()IIаJIьIiых
даIIIIых, а такжс свс;цений, касаIоII{ихся част,rtой )I(изIIи ,рuп,лurr"tла, без e1.oсогJlасиrl.

1, 7, /{елоIIроизво/{стI]о по предJlо)tеIIиям, заяI]JIсIlи rlм итtа.ltобам
I,раждаII Ве/Iе,гсrr о,г/IеJIьIIо ог /]руt.их RиlIов /{еJIоIIроизво/Iс].ва.

l, 8, о'вс'с'веr{Ilость за opl,al IизаI IиIо и соб-,lrодеrlис ycTal I.I]JI с I II{ы хсрокоВ рассмо,грения обраrцеrrий воз-llаt,ается IIа /]ирек.гора IIIKo.rIr,r.

IтL.л-] |л 
ответственIIость за состояние I{еJIоIIроизвоIIс,гва tto обралIеFIиям в

I l lколе несе.г сскрсl.арь.
1. 1 0.ОбlцуIо коор^инацию деятельности Iro рассмоlрениюпос гуIIивILIих в II IKo"rry обраtцеlrий ocyIt1ecl]I]Jtrlе.г /{ирек.гор.

2. IIорялок IIриема граждаII
2, 1 , IIрисм Iражлан по вопросам, относяIцимся к компетеIrtIии I IIколы,осущесl]вJIяется l{иректором UIкоJIъ I иJIи иным и упоJl I{омоч eI I II ыми

рабо,гttиками II Iко.lrы,
2,2,IIрием грая(даI{ осуп{естI]Jlяе'ся IIе реже о/1IIого раза Ir IIеделIо всоответс'гвиИ с rрафиКом. I-рафик IIриемu,рurпдulI у'вер,,(l{ается l(ирекl.ором,I]ывеlI]ивается I] достуIlном IIJIя llосс'ите.ltей месте и размсщается rlaофиrlиа,rrыlом сайтс ll]ко.ltы(далее Сай') еdu.tаtаг.гu.
2,з. LЗ rрафике lIоJIжIlы быт:ь указаFIы; l{ojlжHocl.b JIиt{а, ве/{уIцеI.оприем, его (lамилия)имя, о'честl]о,l\I7и и часы приема, IIомер кабиrlет:а, t7leпроводится IIрием tраждан.
2,4, ОргаIJизацию личного Irриема гражl{ан осуIцестRJIяIо]. сJIеliуюIцие

работ:ltики:
о l{ирекl]ор IIrKoJIrn;
. замесги.гсjIь /{ирек].ора по YI3P;

о работrтики, IIазIIаченные отI]егс'tsенными за деJIоIIроизво/lс'во иJlи заработу с обраrцениями .

2, 5, Рабо,гIlики, oTBeTcTBe}I}IIrle за оргаrIизаtциIо JIиLIIIого I]риемаr,раж/IаII, Ilрои:]во/lят. ltодбор и IIре/tсl.аI]J]rIю,г лJIя lloKJIalla рукоI]о/{и1сдям,IIереLIисJIеIIIlыМ в пolIIIyt{KTe 2.4 настояпIеI.о Реr."тlаМеII.га (;цалее
/{оrrжrrос,гные _тlица), осуIцествJIяIоIцим rIрием Ipaж/larl в соо.гl]еl.сl.ви и сr,рафиком, tзсе ttеобхо/{имые /{окумеIIты по обраrr1еtrиям граждан,заIIисавшихся I{a JlичI{ый прием.

2,6, Содержание ycTI{oI,o обраrrlстrия заIlоси'ся в кар.го!II(у JlиLIIIоI.оIIриема гражданИна, В cJIyLIae есJIи изJIоя(еIIFIые в ycтIloM обраtцеIIии фак.гt,l иОбСТОЯ'ГеJIЬСТВа ЯI]JIЯIО'ГСЯ оЧевидIII ]ми иlrе требуrо.г доI]оJIttиl.с,lt,ttой



ПРОВеРКИ, О'ГI]еТ FIa ОбРаlIIеПИе С СоI'JIасия I,раж/{аFIиIItt можст быт.t /1аII yc1.Ilo
Xolle JIичIIого приема, о чсм в карl,очке /{еJIае,гся соотвеI,стRуIоIIIая заIIисI). []
остаJIьIIых сJIучаях дается письмеItirirй o],Bel] lIo суII{еству IIос,гавJIеIIIlых в
обраrrlеrrии вопросов.

2.7. обяЗанIIостИ по оформJIе}Iиrо указаIIных KapTo.IeK, а 1акже
своеI]ремеlIной IIepe/IaLIe возJIаI,аIо,гся IIа работIIикфв, о,l.вс.r.с.гвсIIIIых за
организаIIиIо JIиLIIIого приема rраждаI]. 

t

2.8. Ilсли поставлеIiные на личном IIриеме вопросы I{c входят в
компетелIциrо L[Iколы, гражданину дается разъяснсние, Ky/Ia и в каком
порядке ему слеl{уе.г обра.tи.гься.

2.9, Вам по суlr{сстRу rroc,I,aI]JIeI{IIыX в обраrrlеIIии I]orrpocol]
I,раж/IаIIиIIу patlee бы:l 71atr oTBeт, 1,о в xo/le JIиI{IIого присма I.ра}I(llаIIиI{у
може1, бытL оl,казаIIо tз 7далr,trейIJIем рассмо.греIIии обра,,1"rrи".

2,|0. В от7де-тtьных случаях по хtалобам гра,,iilан на реIIIения, IIриняl,ыс
замесl]и,ГелеМ директоРа, IIриеМ граждан осуUlествляе1 /{ирекl]ор.

2,1|- У,тет ус,гIIых обраrrlетlий граждlан и ]{OI{,I,poJlb исIIоJIIlсIIия
IIриIlяl,ых рсrtrеttий IIо итогам JIичIIоI,о IIриема r,ражlцаIt ве/Iу.гся IIо KapTolIKaM
JIиI] ного rlриема Ipax(/{alr.

3. Прием и регистрация обращений
3,1, I]ce посl,уIIаIоп{ие в lllколу обраtцеt,lия по/UIежат.обязат.с-ltьttой

рсгистраL\ии и учету,
3,2, ОбрапIения IIриIIимаIотся в Приемtrой директора и реI.ис1рирую'сяв деIiь постуI]ления в IIJколу.
з.з. I Iисr,меI{[Iые обраrцеrrия лере/]аIотся граждаI{ами:
о JIиLIIIо в IIриемпуr<l;

IIоLIтоI]ым о.гIIравлением в алрес UIкоJIы;
о по аппарату факсимильной связи Ufкольт: (s43) 5]1-25-65.
з.4. Оr,гrравка обраrцегtий в форме эJrектронных сообщеttий

(электроrrttых обраrrдеrlий) осуIIIестI]JIяеf.ся на сайте IlIколы.
3,5, Обрап{QIIие, сос'авлеIIIIое в форме эJIектроIIIIоI.о сообtllеllия, tз

о бяз aT,e.lt l, [I ом Ir оряiдке lIoJI}KHo содержа.гь :

о наименоваI]ие Шко"liы иlили фамиJrиrо ) имя, о]]LIес.гво
соответствуIоlцего Щолrкностно го JIица;

о фамиitиIо, имя) отчество (шосле2lнее при llа-rtичии) I.ражданиIrа;
о адрес эJIекI,роIIной rtочr]I)I, еСJtи о,гI]от /IoJI}KеIr бы,l.t, IIаправлеII в

эJ]екl,роIIной форМе, зlибО ttочтоlзый алрес, есJIи oт,Bel,1loJl}KeH бы,гl, HaIIpaI]JIeII
в IIисьметlttой форме;

о суl,Ь обраtцеlrия. I'раж/{аI{и}I вIIраве rIриJrожит,ь к обрапlеIlиtо (в ви2lс
влоItениЯ) r,rеобхо2{имые локумеI{Ты и материаJIЫ в эJIек.гроttltой формс.3,6, I] сJIучае есJIИ I] электрОI{ноМ обраiцеНии заяви-LеJIем указаII a/lpec
электронtlой ttочтI)I, IIо этому алресу наrIравJIяется уRе/IомJIение о rIриемс
обраrцетtи я иJIи об отказе ts рассмотрении (с обосrrоваIIием причиII отказа),
I]ocJIe чеl,о обраш{еI{ие распеча.гывается, 7дальнейttlая рабо..u Ь ,,"lи



осуrцес,гВJIяетсЯ как С письмелiНым обраIIJением, OTBeTt t на обраrrIеIIия,
llос,l,уIIиВIIIие В lIJколУ по информаI{иоIIно- телекоммуникаI(иоItIIым сс.I.ям,
направJIЯIоI,сЯ по шочтОI]омУ allpecy иJIи по эJIекl,ронIlому allpecy, указаIII{ому
в обраrrlениях.

3.7. ГIри поступJIеIIии письмеIIIIых обраtrцсrлий ltроверяется
I1равилыIость адресоваI]ия и лlаличИе приJIожелIий. Коttвер.гы к обраu(еIIиям
сохраняю,гся в ,гех сJIучаях, когла,гоJIько по ним мо)I{IIо устаIIови.I.ь а/црсс
отIrравителя или когда /IaTa IlочтовоI-о пIl]смIIе"тlя r.ребустся /IJIя
IIо/I],l]ержl(еIIия времеIIи о.l.iIравJIеIlия и IIоJIуLIеIIия обраrrlсния, атакжс I]

лруI,их нсобхо2lимых сJIучаях.
Ilисьмеrтrtое обраILIеFIие в обяза,геJIьIIом IIоря/lке /{oJlжIlo со/Iсржа].ь:
о наименоваrIие II]колы иlили фамилиtо ) имя) отчество

соответстI}ующего f олrкностного JIиIIа;
о фамиllиIо, имя, oTLIecTBo (пос.ltе7дгtее"- IIри наличии) граж/{аIlина;
о почTовLlй адрес IражlIанина, IIа которr,tй /]олжеII бt,tт,ь HaIIpaI]JIeIt

оl,ве,Г "ltибо уве/_цомление о IIереа/{ре еаL\ии обрапlеrtия;
о суть обраrцения;
о 7дат} и JIичнуlо tlоllllись rражl{аIIиIIа.
Ilo просьбе обративtllегося Iраж/Iанина, секре.гарем сму выlIается

расписка с указанием датLl приема обраrцения, коJIичества IIриIlяl]tIх JIис1ов
сообrllае,гся телефон для справок по обраltlениям гра}кдан. I-Iикаких о1ме1ок
на копиях иJlи вторых экземIIJIярах приIIятых обраIrlеrrий lte lIелае.гся.

3,в. I IоступивIIIие с обрашlсIIием llоlUlиI{IIики l1oKyMel{.toB (ttacttopr.,
lзоенtrый биJtет:, TрудоваЯ кIIижка, пеIлсиоIIIrое у/IостовсрелIие, /loцyцellTr,t об
образовании и др.), фотоrрафии и лругие приJIожения приобщаIотся к
обрапделIиIо вместе с конвертом (rrод скрепку). Работ.rrиком I1риемтrой
составляIо,гся акты в сJIучаях:

о наJIиLIия в KoI{BepTe /{еt{ежI{ых зIIаков, IleIlHыx бумаl., IIо/IJIиtlни](ов
/IoKyMeIITOB (пасttор1,, воеI{I{ый би-lIе,г, труlIовая I(I{ижка, IIеIlсиоIIное
yllocтoBepellиe, докумеI{ты об образовании и др.) и .г.rr.;

о оTсутсl]вия писl,МеНIIых в"тtожетrий;
о о,гсу]]ствия l{окумеЕIгов, упомиIIаемых в обраrrцении и1и I] оIIиси

lIoKyMeIIToB, IIриJlоженI{ьiх к обрапlеIIиIо.
3,9. Ак,Г составJIЯе'ся В дIrуХ экзсмIIJIЯрах и IIОДIIИСI)II]ае.гся llвумя

работ:ttиками IЛколы. Одиt{ экземIIJ]яр акта IIаправляется отправи]]еjIIо
обращеrrия, второй * rrриобIцается к I'оJIученным /lокумеII.гам и псреllае].ся
I]MecTe с I]ими IIа рассмо.lрение.

Колtверты с поме'кой <<лично) IIередаIотся по Ilазначениtо без
вскрытия.

з. 10. Секретарь регистрирует все обраrIIения, отI]ечаIоIцие,гребоваrrиям подпунктов З,5 и З.7 HacTo"rrl"ao РеruамегI].а, в соо1ве'с.гвии с
r Ip ави JI ами, ус]]ановлеI III ыми Инсr.рукцией I Io /IeJIoIIp ои з во/{сl.ву.

3.l1. ЕСЛИ ГРаЖ/IаIIИII HaIlpaI]иJl IIсскоJIъко обрЬll1еltий r,о р*,,о,*воIIросам, то кажлое обраrцеIIие регис'рируе'ся o].1IcJtы,Io.



з.\2. IIовr:орлrым обраrцеIIиям присRаиRае.гся очсре7lrlой
реI,ис],раtlиоtttlый номер, Повторttыми сLIитаIотся обраttlеttия, IIt;сl.уtIивIIIис
Ol] оlIноГо И'гоГо хtе ГраЖlIаНИна IlO OI{HOMY и ТоМУ же ВоIIросУ, есЛИ со
временИ rIо/]ачИ rlepBoГo истек срок рассмотрения. Пов,горttым обраrllеItиям
при их IIоступJIении присваивается оLIере/]Iлой регис,грацио}Iнr,rй ltoMep и на
lrI,гамIIе /_{еJIае,гсrI отметка ((пов,горrtо>>. I_,]с-тlи IIе истек срок рассмотреIIия
IIре/]ыl{уItlего обраlIIения, IIовторное обраrrlение принимае1ся, Ito tIe
РеI'ИС'ГРИРУе]'СЯ, а В IПТаМПС СТаВИl]СЯ О]]МеТКа ((К J\9 ) (указывастся IloMcp
I IрсlIы/lуIцего о браrцеrrия). IIовторное обращеII ис н aII равJlя ется l{ля
рассмоlРеIIиЯ (исполнения) тому же oTI]eTcTBеIII{oмy исIIоJlIIитеJIIо, Koтopo]vIy
быJtи IlаIIравJIеIIы пре/Il)IlцуII{ие обраrцеrrия гражlIаI{иIIа. IIс с..tит,аIо,гся
I1ов],орнЫми обраШIеIlиЯ одIlогО и 1,oI,o же I,ражl{аIlиIlа, за,грагивtllоItlис разIIысвопросы.

3. 13. Обраrrlения, IIапраRJIенные в сРедlераJlьtlые оргаIlы
I,осударСтtзсltноЙ вJIас],И РоссийсКой ФедцераL\ии, орI,аIIы I,осу/Iарс.гвеtlttой
I]Jlас],и субr,ек,гов Российской Федцераllии и орI,аIlы Mecт,IIoI-o самоуIIравJIеIIия
И, lIePeHaItPaI]JIeItIIЫe В lLIKo"TtY, РеI'ИСТрируются как обраrI{сIlия I] сJIучае,
есJrи I] IIос],упивIпем из органов государствеtлtlой вJIасти (-rrибо оргаI{ов
местIIого самоуправления) докумеI]те содержится поручение о наI1раRJIеIIии
ответа IраждаIrину.

з.14, I Ie приrrимаIотся к реr.ис'р ащии аноlIимIlые обраtt\еI{ия и
обраrtдеtlия, оформJIеI{Iiые с ItарулIеiIием r.ребоваtIий, со2lержап{ихся в
Ilo/{IIyI]KTax З.5 и З.] настояш{его Регламепта.

3.15. Обрашlе'ия по Borlpocy приёма в IIIKo.Try д-тrя обучеIIия IIе
реI,истрИруIотся как обращения граждан, а учитыI]аIотся и I1ере/{аю].ся в
I IриёмriуIо комиссиtо II lко;tы.

3. I 6. Устltые и письменные обраrtlеtлия, IIоJIуLIсIIIIые во I]ремя JIичltоI.о
ttриёма и оформленI{ые в соотI]етстI]ии с ,гребованиями, со/{ержаtliимися впо/{пу}Iкl,ах2,6,З.5 и 3.7 настояillеl,о Рег-тlамента, работ,Ilики, о.гвеl]с..веIIIIыс

позднее ol{IIoгo рабочеl.о lI[Iя с даты
rlоря/]ке IIередаIо.г ceкpeTaplo I]

за оргаI{изациIо приёма IраждаII, IIе
провеllеIIия приема rз обязатеJIьi{ом
I Iриемную /дJIя регистраiIии.

з -\] , ГIосле регистраllии обрапIения шапраI]JIяIотся (с учетом
утверя{ленноI,о распредеJIеFIия обязанllостей) IIадJIс}каIцим |{олжIIост]IIым
JIиIIаМ IIIко;rЫ дJIя рассМотреIIиЯ и припя.гия реtllеIlия о пере/Iаче /]JI'I
исIIоJIIIеItия.

з,lв, ЗаrrреIцается I{аIIРаI]JIя,гь rка.побы граж/]аII лJIя разреttIсIIия 
'смработttикам, действия KoTopt,tx обжалуIо.гся.

3, 19, Щля созд ания поисковых систем и /{остижеIIия иrrформаllиоtlttой
совмес],имос,ги регисlрационных /{ацI{ых устаI]аI]JIиI]ае.гся сJIе/IуюIIIий cocr.aB
осIIовIlых реквизи.гов регис.грации обраrrlсtrий:

о дата IIоступле17ия и реI.ис.грациоlrный номер;
о фамиrrи я, имя) oTLIecTBo автора обращеrrия;
о IIочl.овый адрес;



о вид доставки;
. предыдущие обращения;
. источник поступления;
. тематика обраrцения;
о загоJIовок к тексту (краткое соl{ержаIlие дlокумеrrт:а);

о уточняIоIIцая иrrформация (ес"lrи необхо2цимо);
о ноМер и дага ответа IIа /{аIIIIый докумен,г;
о ноМер леJIа в I{oMeHKJraType lIeJI lIля хранения;
о резуJIь,гаты рассмотрения;
о KoHTpoJlb исполнения;
о ход исполнения.

4. РассмотреIIие обраIlцеtlий
4.1 . Зареr,истрироt]анIIые обраtrlения, аlIресоваIIIIые JIичIIо /1ирек.I-ору,

CeKpeтapb дос,гаI]Jrяе,г директору, тогда как остальные, -, с уче.гом
утверж/]енног,о распределения обязаннос,гей, *-переl{ает 

/{о-тrжr{ос1]IIым
JIиI{ам.

4.2. l{олх<IIостI{ые лиIIа:
о рассмаTрива]от rlo суIllсству IrисьменIIые обраlrlсrrия, llocl,al]JleIIIIbie в

а/]реС ll]колr,l сttособаМи, перечисJIеt{t{ыми R IIодIIункl.ах з.2-з,4 t.астояII.еI,о
PeI,.ltaMetIl,a, атакже полученIIые о1. I.pax(/{all на личном приеме;

о принимают обоснованные решения и обеспечиваIо,г их исIIоJlI{ение;
о cI]oeBpeMeFIIIo наIrравляIот Iражданам мотивироваIIные ответы по их

обраlцеtлиям;
о разъясIIяю1] Iраж/{аIIам поряl{ок обжа.lIоваI{ия IIриня1ых решtеtIий;
о наIIравJIяIо,г по запросам друI,их органов госуllарствеltrlой вJIас].и в

IIре/{елах своей комIIетенции иrrформаIIиIо, ttеобходlимую /IJlя рассмо1реIIияими обращеrrий;
, осуш{ес,гвляIот конl,роль за своевременrIым и IIоJIным рассмотреIIисмобращеrrий и приI]имаIот меры по ус,граIIеIIиIо выяI]JIсIIIIых IlаруIttсltий

законIIых прав и интересов граж/Iан.
4,3. I]исьменItые обраtlдеltия, солержаIIIие воIIросы, Ile вхо/IяIIlие I]

компеl,еFII{иIо IIIколr,I, нагIравJIяIо,I,ся ts,геLIеItие семи каJIеIIl1арных днсЙ со l(ня
регистрации по rIринадJIежносl,и, с yBelioMJIeIlиeM заявиr,еля. l

4,4, IlодЛинник обраlцеrrия напраtsляется IIа исIIоJIнение указанIrому в
резоJIIоLIии соответствуIопдего /{олrкrIостIIого JIица. R слу.rаях, ког/Jа
поручение даетсrI /{вум иJIи IIескоJIьким со,груIIIIикам, ]lо/lлиIIIIик обраtIlеttия
IIOJ]YLIaеT ИСIIОJItIИl]еJlЬ, УКаЗаНtlЫЙ В РеЗОJIIоцИИ первым (ла:rее Ilo 1екс1у
о,гI]стс,гвенttый исIIоJIнитель).

4,5, от:вет,ствеI{ный исlто-цнигеJIь рассматривает (исttо-ut,tяе.г) обраur{стtис
и коорlIинирует работ.у соиспоJII,лителей.

4,6, ответ,сl,веIIный испо-ltr{итеJIь и соисIIо.ltttиr:с-lll,(-и) BrrpaBe /{ава.гь
поруIIеIIия по обраIцению работltикам, IIепосрсдстI]еIrно им подчиtIсЕII{ым, с
соб"пю2lением требоваlrий подпунктов l .6 и 4.9 ItастояIцего РегламеItта.



4, 7, l1релло''tение о замеIIе отI]е,гсl,веItноI,о исIlоJIIIитеJIrt може1. быть
IIредстаI]JIеIIо f,олх<tлост}Iому JlиIlу, направиI]пIему обращсние на
рассмотреI{ие, не позднее 3 рабочих лtrей с даты наIIравлеttия обрапIе}lия на
рассмоlрение.

4,В, РеIllеIIие, О замене отве'с'веrlного исIIоJII]итеJIя, содержап{ееся в
резоJIIоции /{o"rrжrrocTIIoI,o JlиIIа, Irc IIозllIIее сJIе/цуIоII{его рабочс,,u лrчя
/lовоl(иl]ся до све/Iения вIIовь IIазIIачеI{IIых исIIо"ltIlиr:с-ltей.

4,9, отве,гс,гвеIlнЫе исIIоJII{и,геJIи при рассмоlрснии (испо;tttеrlии)
обраrцений обязаны:

R}IимателLно разбираться, rr.'ll]vld-lýJlbtto разOираться в их cyU{ecT.I]e, в cJIyLIae tlеобхоllимос.ги
исr,ребова,гь нуя(ные l{окуме}I],ы, IIаIIраRJrяr.ь рабо.l.t{иков IIа Mec.I,a /lJ]яIlроверки, приI{имать другие меры 2рrя объектиI]IIого разрешеIIия воIIроса;

' при}IиМа,гь обосrIованIlые решrения по обраrцеIIиям, обесtlсчивать
коIIтролI) своевременного и правильного исполнеitия э,гих реrпений;о сообrцать граждаIIам в письменгtой форме о реIlIениях, IIриI1я1.LIх Iloих обращениям, с ltеобходимым обосновапrar, I] сJIучаях rtеобхо2lимосl.и
разъяснять Ilоря/{ок обrкаrlования.

4,10, о,гвет:r,t rta обраrl{еIlия Ipaж/IaH оформляIотся на б-цаttках IIIко:rы запо/lписыо,гоI,о /]о"тIжностIIого JIиIIа, в a/Ipec которого бы.lIо al{pecoдalro
обрапlеrtис, либо за поlIписыо рабо'rr"поо, ко,I,орым rlpe/Ioc].al]JlcIlo IIравоIlоlIIlиси отве,гов на обрашlеIJия. I [одrrисаIIIIые /{о-lrжllсlс.гIIым JIиI{ом иJIи
иIIыМ уIIоJIIIоМочеrIIIым работttиком отI]оты IIа обраtrlеrrия в обязатеJIьIIом
IIоряllке прохоl{ят регистрациIо в [Iриемrlой.

4,1 1, I1о"тrучеI{IIые Rместе с обраrrlеIlиями по/IлинIIики l{oKyMcII']oB(lrасгrорт,, воеtlt'ый би;tет, трудовая кIIижка, IIеIIсиоIIl{ое у/Iос'овереI'ис,l1окумеrrты об образовании и lip.), а ]-акже IlcIIIlыe бумаt.и, /(сIlьI,и и ]..ll.I]озвраш{аются Ipaж/{aI,IaM по акту I]сII*Iым tIисьмом с увс/IомJIеI{ием овручении и описью вло}Itения.
4,12, ответ на коJIJIек,гивное обраrllеrrие Iраж/]аtI tIаIIраI]JIrIется Ita имягIсрвоI,о JIиlIа, указаIIIrого в обраIцеIIии (если в обраrrlе I;ии-Irc oI..I]opeIlo

i{oI TKpe],rloe .lI иr 1о).
4,Iз, от,вет rta обраш{еIIие, постуIIивII]ес в IL[Ko-Try llocpc/Jc1]]o'

эJIек],роIIной почт'IrI, По }кеJIаI{ию граждаI{ина направляе.гся.ltибо в allpecэлекгроIItrой rrо,lты, либо IIа Ilочl,овt,tй адрес гражl{аIlиIIа. 13 с;rучас есJIиI'РаЖДаI{ИН IIе УКаЗаI], В КаКОй фОРМе СМУ Тtеобхоllимо IIаIIраi]и,гI) o.I.I]e1.,посJIедIIий 2до"тlжеtl бытr, I{aпpaBJle}I как tr адрес эJIск,гроIItlой ltочт.ы, так и I{atточт,оtзt lй адрес.
4,14,IЗ с,tучае есJiи I] письменIIом обращеrrии со/Iер}кится tjollpoc, накоторый IIeol{IIoKpaTHo l{al]aJrиcb IIисьмеIItlые о'веl.ы IIо cylIIccTIry, в сI]язи с

раIIеС IIаIIраI]JIеIIIIымИ обращеllиями, И IIри этом в обраIl1сIIии IIе IIривоllя'сяIIоI]ые дово/]Ы и;tи обсТоятельсl'ва. /(о-тrЖIIосl,tlое JIиIIО I]IIpage IIРИIIЯ.I.I)
реLtIение о без оснОI]атеJIьности очередI{оI.о обраrrдетlия и прекраш{ени иIIереписки по данI]омУ вопросу, о чеМ отI]еl.с.гвенный 

"a,rоu"й.геJIь 
в

I IисLмеII Il ой сРорме увеl{омJIяет тако I,o I,раr(/{аrI и Ira.



4.I5, ТЗ случае если ответ по существу IIocTaBJIeI{IIoI,o в обрашlеrlии
вопроса не может бытt, лаIr без разглаlIIения свсlIсI{иЙ, сос,гаI];IяI9IIIих
I,осуларС],веIIIIуIо иJlи иную охраняемуто федераJIьIlым закоIIом r.айllу,
Iражl{анину, направиI]пIему обраtцсttие,
ответ IIо существу пос.гаI]JIенного в I{eM

разr,JIашения указаIIных сведений.
4,I6. Обращение, в котором обжа.itуется судебл{ое реIIIение,

возI]рацIается граЖдаI{ицу, напраI]ивllIему обраttlеrтис, в1ечеIIие семи
каJIеItдарtlых дlнсй с разъясI{еI{исм шоряlIка обхса.ltоваIIия IIаI{IIого судсбIIоI.о
реlUения.

4,1] , При рассмо.грении обрашlения,
-ltибО оскорби,ГсJIы{ые RыражеI{ия, уl,розы >ttизIIи, зllоровьIо и имуIIIес.гI]у
РабОr'rlИКОВ If-IKo-1iЫ, а ТаКlttе члеIlоR их семей. /{о.lrжтrос.гIIое JIицо мо)кс1
IrаIIраRи,гь такое обраrцеrrие лиректоРУ, _lIибо IIри[IятI) реlпеIIие об ост.аtз.llсIIии
обрашlеttия без ответа, по существу IIocTaI]JIeI]Hblx в I{cM воrIросоIз и сообtt{и,гь
гражданину, направившему обрашlение, о нелоrIустимости злоупо1реб"rtеtIия
правом на обраш{еIIие.

4.1B. Ес.ltи в аIIонимгtом обраIцеIIии соlIержа.гся свсllеIIия о
IIo/lI,oTaBJlиBaeMoM, col]eptIIaeMoM или coBepIItelIIIOM IlротивоIIравIlом )\еrпlии,
а ],акже о лице, его IIолготавJIиваIошIем, совершаIоUIем иJlи соверIIIивIIIсм,
обраrrlение rIередается директору.

4,|9, В с-шучае если текст обращеrrия не по/]дается прочтеtIиIо, о.гве.г IIа
обраIцсrtие IIе /{ается, о ,lcM сообIцается гражIIаIIиIIу, IIaIlpaBиI]IIIcMy
обраlrlсrrис (сс-llи et,o сРами JIия и ltочтовый allpec Ilo/Illalo].cя IIрочl.еrtиrо),

5. Сроки рассмотреция обращений
5. 1. ОбрапlеIIия рассматриI]аIотся I] сJrедуюIцие сроки:
, наIIравJIснные Адмиrrисrраrlией I lрези2деrtта Российской Фсдерации,

А t ll t apar:oM rIравитеJI ьс'ва Росси й ской ФеJlер аl\ии,/IсI I утатам и
I'осуларс,гвеrtной /{умы, N4иrrобрrlауки России, I1равит.Ь;IьстI]ом Ресrtуб:tики'I'ат:арс,гаIi, другими государствеI{}Iыми орI,аI{ами, требуrощими сообщит.ь
результа'[ы рассмо],рения обраrцений в их a/Ipec, - в срок, указаtlлtый в
поручении;

, обраrl]еI{ия, постуIIивUIие в ILIкозrу, рассматриваIотся I} течеIIие з0
каJ]еIlдарнг,tх лriей со дня регистрации обраш{ения,

5.2. НачаJIом срока рассмотреIrия обраrцеlt ий считается лень их
рсI,истраIlии, окончаIIием - день рсгисTраIIии письмеIIIIого о.гвста иJIи
yc1,I l oгo ссlобtt цеt,t ия заят\итеJIIо.

5,3, I] искJiIочИ,геJIьIIыХ случаrrХ срокИ рассмоl,р сниrI обраlrlеrrиЙ Mor.yr.
бrятr, про/UIены f{оляiностным JIицом, но rle бо;tее чем на 30 лrrей, с
сообщением об этом гражданиIIу, напраRивIIIему обраrrlеrt ие, или
оргаI{изации, перенаIIравиRrtlей в IIIKo"rly IIисьмо граждаIIиIIа, с указаIIиемIIриLIиII r]роlUIения сроков рассмотреIIия обрапцеtlия.

5,4, I] IIериоД отсутствия (or-llycK, комаIlдировка, бо.ltезllь) иJ]и rIри
уI]оJrьнеrIии ответствеrllIый исIIоJlIIитеJIь и соиспоJIitитсltь(-и) обязанr,l

сообItlае,гся о IIевозмох(}iос.ги /Ial.I)
Bol1poca в сI]язи с IIе/_{опусl]имосl.ьIо

R котором со/{ер}катся нецеIIзурIIыс



передать все I]аходящиеся у них на исIIоJII{еIIии обраlrlетtия рабо.гr{икам, Ila
коl,орых возJIожеIIо исполIIеIIие обязанt{остей в их оl.суl.с.гвие, .rlибо
IIeIIocpel{cl,BelII{oMy руководитеJIIо, l{ля осуII1ес,гI]JIеI{ия cBoeI]peMeI{IIoI.o
исполнения рассмотрения обращеrrий.

5.5. ОбрашIение считаеlся рассмотренпым oBoel]peMeIIIlo, есJ]и I]cc
пос],аI]JIен[II)Iе I] IleM воIIросы разобраrrы, при[Iя,гt,t ttсобхоlцимые меры и
наIIравJIеII о,гI]ет заяRитеJIIо в срок не бо"ltее 30 Ka:reH2IapI,IыX дней со /lня
реt,истраI\ии, а также по IIросьбе направивlIIеI,о обраrllеtlие opl.aнa
I,ocy/{apc]:Bertttoй вJIасти "* уIrедомJIеIIие о IIриня,гом решIсI{ии.

5.6. о,гве,г заяви,геJIIо регистрирустся в секретарем в I-[риемllой как
исхоlцяlIIее письмо.

б. Орl,аrrизаIция деJIопроизводства IIри работ,е с обраrlцеIIиями
б, 1. /{елопроизводстRо по обрашlениям осуLtцествJIяеl,ся Секретарем и

ве/]е,I,ся o],/leJlblto о1,1lругих ви/дов l1oкyMell1.oB I] соо,гвс.гс.гвии с
yc],al {о I]Jt с I t I Iы м и в IlIKo_1r с праI] иJIами /lеJIоI Iроиз воl{с.гва,

6,2. ОбраIJ_(ения, копии отI]е,гов IIа IIих и докумеI,Iты, сRязанrIые с их
рассмоlрением, формируIотся в /]еJIа в соответстI]ии с IIомеIIк-т1а.гурой 21c-Tt
Il[ко"rtы.

6.3. /{окУме}Iты в делах распоJIаI,аIотся в хроIIоJIоI,ическом IIоря/lке.
IIри IrоступлеIIии поI]торIIого обраrtlения иJIи IIоявJIсItии llolloJlItиl.eJIbt{ыX
llокумен,гоl] к ним, они по/IIIIиваIотся к IIервичIIому обраtцеtlиtо,

7. Аllализ работ,ы с обрашIеIIиями
7.1 . ЕжекRарталы{о в срок до 10 числа месяIIа, сJrедуюII{его за о1.LIе1.IIым

KBapTaJIoM, Секретарь представJIяет lIиректору oTLIeT о работе с
постуIIивIuими обраrrlеtt иями,



МУНШ{ИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
дополнитЕльного оБрАзовАниrI г.кАзАни

(ДЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА JYs 11)

КАРТОЧКЛ ЛИЧНОГО ПРИЕМЛ

ЗМВИТЕЛЬ, ПРИШЕ ДШИЙНА ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ :

фамилия:

имя:

отчество (при ttали.lии)

социальное поJIожение :

по.lтовг,Iй allpec /UIя ответа:

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ УСТНОГО ОБРАIЦВНИЯ:

(содержание вопроса, поставлеrrrо.о 
" 
обрuщ"r*[;уr.r.*r"й"д" 

"""р"." "соответстВии с типоВым общероссийским классификатором обраrrtений)

УПОJII]ОN4ОЧЕНI]ОI] JIИЦО, осуlIIЕсl,вJ]яIоrI цIjtj JIи[{I rьIй I IриI,]N4:
фами-пия:

имя,,

отчество (.rри наличии):

/{оJIя(ность:



ОБРАТНМ СТОРОНА КАРТОЧКИ

РЕШЕНИЕ, ПРИЕUIТОЕ ПО УСТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ:

(содерrкаНие устногО ответа по существу поставленных u у"r"ойЬфuщо";;йй;,'
даIlного с согласия заяI]итеJIя, есJIи изло)I(еFIIlые факты и обстоятсльс,гI]а явJIяIо-l-ся
оLIевидныN,Iи и FIe,гребутот /]ополrlи.гелыtой провсрки)

(( )) 20]l г.



Расписка в получении письменного обращения гражданина (гражлан)

я,
ФИО работника

I lриемтrой
llоJIжIIос],ь

N4Бу/{О г.Itазани кЩVIШ }{Ь 1l), поJIучиJI обраrцеrrие гражlIаIlина (гра>rt2lаrr)

ФИО грая(да}Iина (граж2lан)

на JIистах в экземIUIярах.

поl{пись

(( ))

расшифровка IIо/Iписи

201 г.



лк1,

IJастояrций акт состаtsлегt '' '' 20 I..

(наименование структурного поidразлеления)
в том, что при вскрытии пакета (бандероли) за N

rra имя (в
адрес)

не оказалосъ
(обнаружено)

I1о2lписи рабо.гttиков :

полписt) расrши(lровка IIоl1IIиси

распrифровка IIо/lписи

расlrrифровка rIо/IIIиси

по/lIIись

полпись

((*-> -.-- 201 г.


