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HOJIOXKXEHUE
O PABOTE C IPEJVIOXKEHUSIMUA, 3ASIBJIEHUSIMHU U )KAJTIOBAMHA
TPAXKIAH

I. O6mue nosioxkeHus.

1.1. IlonoxeHue ompenenseT U periaMeHTHpPYeT paboOTy C OOpaleHUSIMH
rpakJiaH, OIpeaenseT equHble IpaBuja PEerucTpalluy, y4eTa U KOHTPOJsS Hal UX
HCIIOJIHEHHUEM, TIOPSIOK OTYETHOCTH MO paboTe ¢ MUChbMaMH rpaXk/iaH.

1.2. OOpameHusi rpaxiaH MOCTYIAIOT B BHIE MPEIJIOKEHHM, 3asBICHHHA U
xayno0.

IIpeanoxenuss - oOpallleHus: rpaKaaH, HalpaBJeHHbIe Ha YJydllleHue paboThl

IIKOJTBI.
3asdBjeHUs — OOpallleHHs B IESX pealu3alldd MpaB U 3aKOHHBIX MHTEPECOB
rpax<iaH. ’

XKanobbl — oOpalieHuss ¢ TpeOOBaHHEM BOCCTAHOBJICHHS NpPaB U 3aKOHHBIX
HHTEPECOB  TPaXJaH,  HapyLIeHHbIX  JeHCTBUSAMM  JUOO  pELIECHUSIMH
roCyJapCTBEHHBIX OPraHOB, JOJKHOCTHBIX JIMI] ¥ OOIIECTBEHHBIX OpraHU3aLfii.

II. IIpuem u perucTpanus nuceM rpakaaH.

2.1. Bce mnocrynamomue B KONy JIOKyMEHTHI W OOpalleHHs TpakiaH,
CBSI3aHHBIE C MX PACCMOTPEHMEM, IPUHUMAIOTCS M YUUTHIBAIOTCS cekperapeM OY
B JIEHb UX MOCTYIIJICHUS.

[locTynuBire JOKyMEHTHI (KOIIMM aTTeCTaTOB, JUILIOMOB, TPYIOBBIX KHHXKEK U
T.I.) TNPHKPEIUIIOTCA K TeKCTy oOpamieHus (B ciaydae OOHapyXEHHs, 4TO

OTCYTCTBYET IIPHUIIOXXCHHUEC HUJIKM CaM TEKCT, ACJIaCTCA HOMeTKa).





2.2. Служебные письма, т.е. документы на официальных бланках или имеющие штамп учреждения (организации, предприятия) направляются в соответствующие подразделения ОУ.

2.3. Полученные подлинники документов об образовании, трудовых книжек и т.п., а также ценные бумаги и деньги возвращаются гражданам по акту.
2.4. Письма, присланные не по адресу, возвращаются на почту не вскрытые.

2.5. Директор ОУ знакомится с содержанием писем, пишет на них резолюции, включающие: краткое изложение вопроса, указание исполнителям по характеру, порядку и срокам исполнения.

Особое внимание уделяется повторным обращением, а также письмам о неудовлетворенности рассмотрением предыдущих заявлений.

2.6. Секретарь регистрирует письма граждан в журналах учета.
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