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1. Общие положения

м

1.1. Инстр)! 
разработана на ос 
обращений граж, 
Федерации, норма' 
29.12.2012 № 273 
27.07.2006 № 152 
власти Ульянов  ̂
образовательного 
-  Колледж).

1.2. Инстр) 
своевременного и 
ним решений и и 
Федерации срок 
рассмотрении обр

1.3. Результ; 
рассмотренным 
законодательство 
приеме граждан

1.4. Поняти: 
обращения

выражаются как 
коллективные, пр 

предл ожени 
деятельности Ко. 
экономической, и 

заявление 
интересов;

жалоба -  эт 
прав, свобод и и 
лиц;

индивидуал
коллектива
письменное

информационном 
для подготовки 
почте и иным тех: 
том числе посреди 

устное обра 
лиц до сведения п 

повторное 
тому же вопрос; 
законодательство 
письменные обрФ 
направленные ра:, 
и учитываются 
отметка «К имею

02
/кция о порядке рассмотрения 
яовании Федерального закона от 

дан Российской Федерации», в 
дивными правовыми актами Росси 
ФЗ «Об образовании в Российс 

-ФЗ «О персональных данных», 
ской области, Уставом o6ji 
профессионального учреждения «

/кция регламентирует порядок о 
полного рассмотрения устных и п: 

аправление ответов заявителям в ус 
определяет сроки и последоват 

ащений граждан в Колледже, 
атом организации приема гр 
обращениям граждан с на 
Российской Федерации случаях,

■ЛЛ'

2.1. Порядо:
2.1.1.

холле Колледжа,

обращений граждан (далее -  Инструкция) 
.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
соответствии с Конституцией Российской 
некой Федерации, Федеральным законом от 
кой Федерации», Федеральным законом от 
правовыми актами органов государственной 

астного государственного бюджетного 
/Ульяновский медицинский колледж» (далее

рганизации приема граждан, обеспечении 
исьменных обращений граждан, принятии по 
тановленный законодательством Российской 
ельность административных процедур при

я, используемые в настоящей Инс'Г] 
граждан, поданные в соответ 

в письменной, так и в устной фо 
вставляются в форме предложения 
е -  это вид обращения граждан, 
еджа в целом или его должности].: 

олитической, социально-культурнс 
это вид обращения граждан с ц

аждан является принятие решении по 
правлением ответов в установленных 
а также обращениям, принятым на личном

рукции, означают:
ствии с Федеральным законом №59-ФЗ, 
'рме, подразделяются на индивидуальные и 
, заявления и жалобы;
направленного на улучшение организации 

.IX лиц с целью решения насущных вопросов 
й и других сфер жизни общества; 

елью реализации их законных прав, свобод,

тановления их (другого лица (лиц) законных 
(бездействием) юридических (физических)

о вид обращения граждан для восс 
нтересов, нарушенных действиями

ьное обращение -  это обращение, сделанное от имени одного лица; 
ое обращение -  это обращение, сделанное от имени двух и более лиц;

обращение -  это обращение, составленное и оформленное на 
носителе (как правило, на бумаге) с соблюдением требований, установленных 
юьменных документов; письменные обращения пересылаются в Колледже по 
ническим средствам связи либо доставляются лично или через третьих лиц, в 
твом курьерской связи; 
щение -  это обращение, доведенное гражданином лично и/или через третьих 
олномочного представителя администрации Колледжа в ходе приема; 

обращение -  обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и 
если со времени подачи первого обращения истек установленный 

и срок рассмотрения и/или заявитель не удовлетворен полученным ответом; 
щения одного и того же лица (коллектива) по одному и тому же вопросу,

в течение месяца, не считаются повторными 
ервого обращения; в примечании делается

личным адресатам и поступившие 
под регистрационным номером п 
щейся переписке».

2. Требования к порядку работы с обращениями граждан

к информирования о правилах ра' 
Информация о порядке приема 
а также на официальном сайте Кол

.боты с обращениями граждан: 
граждан размещена на доске объявлений в 
леджа в сети Интернет.



2 .1.2
следующие сведен:

п
' телеф

2.1.3. 
телефону, в письм

2.1.4.
граждан, а также 

Справки 
справочного

Справки пр
-  о поЛ 

должностным
-  об отк
-  о продд
-  о резул 
При получен
-  называ
-  пре дет:
-  предла
-  выслу
-  вежлив
-  при не 

обратившемуся с
-  к назн
2.2. Основа
Заявитель

поставленных в о
-  если в 

которому должен
-  если т 

о чем сообщается
-  если о 

разглашения све, 
законом тайну, з 
обращении вопро

-  при 
оскорбительные 
членов его семьи 
вопросов с однов

-  если 
многократно дав. 
обращениями, и 
быть принято 
заявителем по 
обращения напра: 
данном решении.

2.3. Сроки 
2.3.1.

регистрации пись

ая

по

рещ

Информация о порядке работы 
ия:

график приема граждан; 
номера телефонов для справок, адр 
сайта.
Для получения информации гра: 
енном виде, по электронным систе: 
Справочную работу ведут специ 
Секретарь приемной директора Кол, 
эедоставляются при личном 
она.

едоставляются по следующим вопр 
учении письменного обращения 
ам;

азе в рассмотрении письменного об 
ении срока рассмотрения письмен 
ьтатах рассмотрения обращения, 
ии запроса по телефону сотрудник 
ет наименование колледжа, 
авляется, назвав свою фамилию, и: 
тает абоненту представиться; 

шивает и уточняет, при необходимо^ 
о, корректно и лаконично дает отв 

возможности в момент обращения 
вопросом гражданину перезвонить 
аченному сроку сотрудник, приняв 
ния для отказа работы с обращения: 

вправе получать на свое обра: 
эращении вопросов, за исключение 
письменном обращении не указан: 
быть направлен ответ, 

бкет письменного обращения не по, 
заявителю, если его фамилия и по 

твет по существу поставленного в 
дений, составляющих государств!

вителю сообщается о невозможн 
са в связи с недопустимостью разгл 
лучении письменного обращения 

выражения, угрозы жизни, здоровь 
обращение может быть оставлено 

ременным уведомлением заявителя 
в письменном обращении сод 
злись письменные ответы по 

при этом в обращении не приводят' 
ение о безосновательности очере, 

ранному вопросу при условии 
влялись одному и тому же долж

С обращениями граждан должна содержать

исполнения:
Срок рассмотрения письменных 
менного обращения в Колледже.

>еса электронной почты, адрес официального

ждане обращаются в Колледж лично, по 
мам общего пользования, 

алисты комиссии по работе с обращениями 
леджа.

обращении гражданина или посредством 

осам:
и направлении его на рассмотрение

ращения; 
ного обращения;

комиссии или секретарь:

мя, отчество;

сти, суть вопроса; 
ет по существу вопроса; 
ответить на поставленный вопрос предлагает 
в конкретный день и в определенное время; 

ший звонок, подготавливает ответ, 
ми граждан.
щение письменный ответ по существу 
м следующих случаев: 
ы фамилия заявителя и почтовый адрес, по

ддается прочтению, ответ на него не дается, 
чтовый адрес поддаются прочтению;

обращении вопроса не может быть дан без 
енную или иную охраняемую федеральным 
ости дать ответ по существу поставленного в 
ашения указанных сведений;

в котором содержатся нецензурные либо 
ю и имуществу должностного лица, а также 
без ответа по существу поставленных в нем 
о недопустимости злоупотребления правом; 

ержится вопрос, на который заявителю 
существу в связи с ранее направляемыми 

ся новые доводы или обстоятельства, может 
дного обращения и прекращении переписки с 
что указанное обращение и более ранние 
постному лицу, с уведомлением заявителя о

обращений граждан -  30 дней со дня



2.3.2. 
обращения не бо. 
продления.

2.4. Требова] 
Письменное
-  наимен 

должностного ли:
-  фамили
-  почтов: 

переадресации
-  содерж. 

заявления, жалобы
-  личнуф
-  дату н 
В случае

письменному обр
2.5. Обеспе 

2.5.1.
-  предста] 

об их истребовани:
-  знаком: 

если это не затрп 
документах и мат 
охраняемую федер

-  по луча: 
исключением случ;

-  обращу 
2.5.2

-  объект: 
случае необходим­

-  принят:
и законных интере

-  направ.
2.5.3.

содержащихся в 
согласия. Не яв 
письменного обр. 
должностному л: 
вопросов.

В исключительных случгшх д: 
лее чем на 30 дней с уведомлен»

ния к письменному обращению граждан, необходимые для работы с ним: 
обращение должно содержать:
ование Колледжа либо фамилию, имя, отчество соответствующего 

да, должность соответствующего лица;
:ю, имя, отчество (последнее -  при наличии) заявителя; 
ый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о 
ащения;

ательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения,

П-

3.1. Регистра:
3.1.1. 

и те, которые 
обращений п. 2.4

3.1.2.
должностными л 
поступления.

На обращенй. 
Регистрации 

котором:
-  обраще

иректор колледжа вправе продлить срок 
ем об этом заявителя и указанием причин

подпись заявителя; 
аписания.
необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает 
ащению документы и материалы либо их копии.
чение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений 
При рассмотрении обращения в Колледж заявитель имеет право: 
влять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой 
и;
иться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 
гивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 
ериалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
альным законом тайну;

.ть письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за 
:аев, указанных в пункте 2.2 настоящей Инструкции;

с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
Должностные лица Колледж обеспечивают: 
ивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, в 

: -  с участием граждан, направивших обращения; 
ие мер, направленных на восстанорление или защиту нарушенных прав, свобод 
сов граждан;

ление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов. 
При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, 

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его
ляется разглашением сведении, содержащихся в обращении, направление 
-ащения в государственный орган, орган местного самоуправления или 

ицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении

3. Административные процедуры

ция письменных обращений граждан 
Регистрации и учету подлежат все 
о форме не соответствуют тре1 
настоящей Инструкции.
Регистрация обращений граждан 
ицами ответственными за делопр

:ях граждан проставляется входящ 
осуществляется в Журнале регис'

;нию присваивается регистрационный номер;

поступившие обращения граждан, включая 
бованиям, установленным для письменных

поступивших в Колледж, производится 
оизводство в течение трех дней с даты их

щй номер и дата регистрации, 
трации письменных обращений граждан, в



-  указыв 
Если письмо под: 
заявитель, в адрес 
Коллективными я 
также резолюции

-  отмена 
Если письмо пере 
номер сопроводит

-  обраще: 
заявителем вопрос

-  обраще 
в архиве предыд> 
того же автора по 
установленный 
полученным ответ

-  состава 
отражать содержа

-  ГОТОВИТ' 

заместителям 
Резолюция может 
срок исполнения 
регистрационный 
частей, предписы 
исполнения поруЧ1

3.1.3 ' 
пользования, расп 
рассмотрению в П'

3.1.4
директору Колле,

3.2. Рассмот 
3.2.1. 

граждан направляв1 
3.2.2

рассмотрении обр 
рассмотрения обра: 

Резолюция р; 
сроке подготовки 

3.3. ПодготЪ
3.3.1. 

гражданина, изуч; 
обоснованности 
нарушенных прав 
необходимую инфо

3.3.2.
срок исполнения 
дней.

В этих целя 
поручения, не позд: 
имя директора сл; 
поручения.

В случае по 
заявителя направ.

Со

аются фамилия и инициалы заяви 
писано двумя и более авторами 
которого просят направить ответ 

вляются также обращения, поступ 
собраний и митингов; 
ется тип доставки обращения (пись 
слано, то указывается, откуда оно 
ельного письма. Все обращения 
ние прочитывается, определяется 
ы;
ние проверяется на повторность, 
щей перепиской. Повторным счит 
одному и тому же вопросу, если 

законодательством срок рассмоТ] 
ом;
яется аннотация на обращение, 

ние всех вопросов, поставленных в 
ея проект резолюции. На обращ 
•ектора проекты резолюций гот 
содержать: фамилии и инициалы 

подпись руководителя с расш 
номер прилагаемого обращения, 

вающих каждому исполнителю 
ения.
Обращение, поступившее в Колле, 
ечатывается на бумажном носит 

орядке, установленном настоящей 
Прошедшие регистрацию обращеД: 

а.
рение письменных обращений гра: 

Директор Колледжа в трехдневны: 
т поручения о рассмотрении обращ 
уководитель структурного под 
ащения, в тот же день прини: 
щения.
уководителя структурного подраз 
ответа заявителю.

вка ответов на письменные обраще 
Должностное лицо, получившее п 
ает обращение и материалы к 

доводов заявителя и принятия 
свобод и законных интерес' 

рмацию;
случаях, если для исполнения 

поручения может быть продлен ди

при необходимости сверяется с находящейся 
ается обращение, поступившее от одного и 

времени подачи первого обращения истек 
рения или заявитель не удовлетворен

дж;

:х руководитель структурного под 
нее, чем за три дня до истечения 

ужебную записку с обоснованием

лучения разрешения о продлен 
ляется уведомление за подписью

теля (в именительном падеже) и его адрес, 
то регистрируется первый заявитель или 
Такое обращение считается коллективным, 

ившие от имени коллектива организации, а

.мо, электронное письмо, телеграмма, факс), 
поступило, указываются дата и исходящий 
ждан ставятся на «Контроль»; 

его тематика, выявляются поставленные

Аннотация должна быть четкой, краткой, 
обращении;
;ения, адресованные директору Колледжа, 
овят сотрудники комиссии и секретари, 
лиц, которым дается поручение, порядок и 
ифровкой и датой, а также ссылку на 
Резолюция может состоять из нескольких 

самостоятельное действие, порядок и срок

дж по информационным системам общего 
еле, после чего подлежит регистрации и 
Инструкцией.
ия граждан в тот же день докладываются 

ждан.
:й срок с момента регистрации обращений 
ений в структурные подразделения, 

разделения, получившего поручение о 
мает решение о порядке дальнейшего

деления содержит указание исполнителю о

ния граждан 
Оручение о подготовке ответа на обращение 
нему, в том числе в целях установления 
мер по восстановлению или защите его 
ов, и при необходимости запрашивает

поручения необходимы принятие иных мер, 
ректором Колледжа, но не более чем на 30

разделения, ответственного за исполнение 
срока исполнения поручения представляет на 
необходимости продления срока исполнения

ии срока исполнения поручения в адрес 
руководителя структурного подразделения,



за

ре:

ответственного 
ответа на его обра: 

3 .3 .3 . 
определяет, какие 
предложения прои: 

При проведе
-  необхо, 

документы;
-  наличи 

принятия предлоЖ'
С учетом 

согласованию с 
принимается реше 

Принятые п 
по совершенствов;

О результат 
принято, граждан: 
принято.

3.3.4 
действие, на необ 

Исполнитель 
действия и возмо;

Если устано 
действия, приним 
докладываются 
руководителем д 

В случае, ее. 
проверяется обос 

3.3.5. 
проанализировать 
проверить, соотв 
положениям и п 
документов

Если в резу 
указывающие 
положениям и п 
документов, жал'

В случае п 
устранению при 
поручение о рассм 

Если жало1 
нарушенных прав 

Если жало1

исполнение поручения, с указанием (при необходимости) срока направления 
щение.
При рассмотрении обращения, 

конкретные предложения содер> 
зводится оценка возможности его 

нии данной оценки учитываются с . г  
димость внесения в случае принят

е предложении, не относящегос 
ения с учетом других особенносте 
зультатов анализа предложения 
руководителем, которым дано 
ние о принятии или непринятии п 
зедложения учитываются в ходе 
анию регулирования вопросов, за- 
ах рассмотрения предложения со 
ин извещается о причинах, по

на

неправомерности 
3.3.6. 

заявителю по сущ* 
Ответ заяв:

направляется в п 
заявителю.

3.3.7 
обращений гра: 
нормативного пр; 
вопроса.

жд;

отнесенного к предложениям, исполнитель 
жатся в обращении. В отношении каждого 
принятия.
ледующие обстоятельства:
тия предложения изменений в нормативные

я к компетенции Колледжа, возможность 
й вопроса, которого касается предложение.
5 отношении отмеченных обстоятельств по 
поручение о рассмотрении предложения, 
эедложения.

проводимых в установленном порядке работ 
онутых предложением, 

общается гражданину. Если предложение не 
которым его предложение не может быть

ая:
При рассмотрении обращения, о 
ходимость совершения которого з 

проверяет наличие законных о 
жность его совершения, 
влено, что имеются достаточные 
аются меры для удовлетворения 
руководителю, которому дано 

тся соответствующие поручения 
ли в заявлении содержится сообще: 
нованность этой критики.
При рассмотрении обращения 

обоснованность каждого из 
етствовали ли обжалуемые дейст: 

редписаниям нормативных иравовы:

несенного к заявлениям, следует выделить 
витель указывает.

снований для совершения испрашиваемого

льтате проведенного анализа по, 
неправомерность каких-либо 

редписаниям нормативных правовь: 
признается обоснованной.оба:

док.

ба

чин допущенных нарушении 
отрении жалобы.

0а признана обоснованной, то 
обратившегося гражданина и ему 

признана необоснованной, в 
предъявляемых претензий. 
Обращения граждан считаются р 
еству поставленных в обращении 

йтелю (с материалами к обращ 
одразделение, ответственное за де.

При повторном обращении до 
ан проводится в случае выявл> 

авового регулирования в сфере, к

основания для совершения испрашиваемого 
заявления: результаты проведенного анализа 

поручение о рассмотрении заявления, 
по совершению испрашиваемого действия, 
ние о недостатках в деятельности Колледжа

отнесенного к жалобам, следует 
отивов, приведенных в жалобе, то есть 
вия (бездействие) работника(ов) Колледжа 
х актов, организационно-распорядительных

дтвердились приведенные в жалобе факты, 
действий, несоответствие этих действий 
jx актов, организационно-распорядительных

ризнания жалобы обоснованной результаты рассмотрения и предложения по
ладываются руководителю, которому дано

принимаются меры по восстановлению 
сообщается о результатах, 
ответе даются разъяснения в отношении

ассмотренными, если дан письменный ответ 
вопросов.
ению) за подписью директора Колледжа 

лопроизводство, для регистрации и отправки

полнительное рассмотрение разрешенных 
ения новых обстоятельств или изменения 

асающейся решения указанного в обращении



В случае, 
неоднократно дав 
обращениями, и 
руководитель стр; 
подготовить пре, 
безосновательност: 

В этом случ; 
поручения, предел; 
продолжения пере 

В случае пр 
переписки в адрес 

3.3.8.
поставленных в
гражданина рассм 

3.4. Провед 
3.4.1.

приема граждан,
3.4.2.
3.4.3.

приема граждан 
являются очевидн 
заявителя может 
личного приема, 
приеме вопросов 

Письменные 
рассмотрению в 
обращения гражд 
граждан.

3.4.4 
гражданином воп 
следует обратитьс.

В ходе личн 
если ему ранее 
соответствующая

3.4.5.
рассматриваемых 
комиссии, ответст: 

Контроль за 
приеме граждан 
административны

бы

4.1. «Ящ:
4.2. В «. 

данных и подписи
4.3. Досф 

колледжа.
4.4. Вы0: 

колледжа, 3 раза в

если в письменном обращении 
ались письменные ответы по су; 
при этом в обращении не прив' 
уктурного подразделения, ответе 
ожение о прекращении переписки 
ью очередного обращения, 
ае руководитель структурного по, 
авляет на имя директора Колледж; 
писки с заявителем по данному во 
инятия решения (в письменной 
заявителя направляется соответств 

Если гражданин устранил при 
обращении вопросов не мог быть 
атривается в порядке, установленн 
;ение личного приема граждан 
Директор Колледжа проводит 

утвержденным приказом директора 
Секретарем директора оформляется 
Содержание устного обращения 
В случае, если изложенные в 
ыми и не требуют дополнительно 
быть дан устно в ходе личного 
В остальных случаях по результат; 
заявителю в течение 30 дней направ, 
обращения граждан, принятые в х 
установленном настоящей Инстр 
анина производится запись в Жур

содержится вопрос, на который заявителю 
ществу в связи с ранее направленными им 
одятся новые доводы или обстоятельства, 
твенного за исполнение поручения, вправе 

с заявителем по данному вопросу в связи с

дразделения, ответственного за исполнение 
а служебную записку о нецелесообразности 

просу.
форме) о нецелесообразности продолжения 
ующее уведомление.

чины, по которым ответ по существу 
дан ранее, вновь направленное обращение 

ом настоящей Инструкцией.

прием граждан в соответствии с графиком

Ко,
Если в ходе личного приема 
юсов не входит в компетенцию 
я.
ого приема гражданину может бьг 
:л дан ответ по существу поставле 
запись в карточке личного приема. 
Контроль за организацией личн 

на личном приеме в Колледже 
венной за организацию работы по 
рассмотрением письменных обр ]̂ 

осуществляется соответствующим: 
■ми процедурами, предусмотренным:

4. Порядок функционирования Ящика доверия для рассмотрения обращений граждан

:мка обращений осуществляется 
неделю по следующему графику:

карточка личного приема граждан, 
гражданина заносится в карточку личного 

устном обращении факты и обстоятельства 
й проверки, ответ на обращение с согласия 
приема, о чем делается запись в карточке 
ам рассмотрения поставленных на личном 
ляется письменный ответ, 

оде личного приема, подлежат регистрации и 
укцией порядке. О принятии письменного 

нале регистрации письменных обращений

выясняется, что решение поднимаемых 
лледжа, гражданину разъясняется, куда ему

ть отказано в рассмотрении его обращения, 
иных в обращении вопросов, о чем делается

ого приема и учет обращений граждан, 
осуществляются должностными лицами 

рассмотрению обращений граждан, 
щений граждан, поступивших при личном 
и должностными лицами в соответствии с 
и настоящей Инструкцией.

ик доверия» расположен в фойе ко 
Ящик доверия» могут быть направ,
, анонимные обращения, 
уп к «Ящику доверия» для обращений осуществляется в течение времени работы

лледжа.
лены обращения с указанием всех контактных

комиссией, созданной приказом директора 
понедельник, среда, пятница в 16.00 часов.



4.5. По с. 
совместно с замес

4.6. Обр; 
законом от 2 мая 
Федерации».

4.7. Учет 
обращений гражда:

ж  выемки обращений комисси 
тителем директора по учебной рабо 
ащения рассматриваются в пор: 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке

5.1. Контро 
поручений дирекТ( 
граждан, осуществ.

Контроль ис: 
исполнением доку]

5.2. Поручен 
направления отв 
поручения или док;

5.3. Исполце: 
все поставленные 
даны исчерпываю

Поручения, 
направления оконч.

ль исполнения письменных обр 
юра, зафиксированных в резолюци 
(ляет комиссия по работе с обращен 
полнения включает в себя кон 

'ментов.
[ия о рассмотрении обращений 
'ов заявителям. По письменным 
:умента в целом производится заме 
энными считаются письменные об, 
в обращении гражданина вопросы 

•щие ответы.
которым были продлены срокг 

[ательных ответов заявителе.
по

осу

6.1. Г раждац 
(бездействие) доля::

6.2. Порядок 
соответствии с под]

6.3. Общий 
превышать 30 дней

6.4. Граждан 
в судебном порядк

7.1. Работник: 
документацию:

-  Карточку ли
-  Журнал реги

я проводит их регистрацию и рассмотрение 
юте.
'ЯДке и сроки, установленные Федеральным
рассмотрения обращений граждан Российской

и регистрация поступивших обра 
н (далее - Журнал).

ащений осуществляется в Журнале регистрации

5. Порядок и формы контроля

ащений граждан и контроль исполнения 
[ях по исполнению письменных обращений 
:иями граждан.

троль за качественным и своевременным

граждан снимаются с контроля после 
обращениям граждан снятие с контроля 

стителем директора.
ращения граждан, по которым рассмотрены 
:, приняты необходимые меры и заявителю

исполнения, снимаются с контроля после

6. Порядок обжалования действ 
ществляемых (принимаемых) до

е могут обращаться в Коллед: 
ностных лиц Колледжа на основан 

рассмотрения письменных жал 
пунктом 3.3.5 настоящей ИнструкЦ: 
срок рассмотрения жалобы и 
, считая с даты регистрации жалоб 
е вправе обжаловать решения, дс

иного приема граждан (приложени 
страции письменных обращений

ий (бездействия) и решений, 
лжностными лицами Колледжа

[ж с жалобами на решения, действия 
ии настоящей Инструкции, 

об граждан в Колледже осуществляется в 
;ии.

направления ответа заявителю не должен
ы.
йствия или бездействия должностных лиц,

7. Документация

:и, осуществляющие регистрацию приема граждан, ведут следующую

е № 1),
фриложение № 2).



на'
Обла'

Министерство образования и 
стное государственное профессиональное 

«Ульяновский медиц

Личный приём

Дата приёма__

Ф.И.О.

уки Ульяновской области 
бюджетное образовательное учреждение 

инский колледж»

Карточка личного приема

Время приёма

Приложение № 1

Телефонная линия
(нужное подчеркнуть)

Частота обращений! Первичное Повторное Многократное 

Содержание

Вид обращения: Предложение Заявление Жалоба

Ответ на обращение поручен в ходе личного приёма. От письменного 

Даны поручения:

ответа отказываюсь

Содержание поручения
(Ф.И.О. исполнителей)

Срок исполнения:

Подпись лица, осуществившего прием

(расшифровка подписи)
Отметка об ответе заявителю

Отметка о снятии с контроля

Информирован (а) о том, 
Ульяновск, пр. Туполева, 
рассмотрения обращения 
(фамилия, имя отчество; 
объёме, необходимых 
заявлением.

тго моё устное заявление с просьбой о личном приС 
1), с обработкой (сбор, передача, систематизация 
и срока хранения (5 лет) с использованием и бе: 

реквизиты доверенности или иного документа, по, 
рассмотрения обращения. Отзыв согласия наДЛЯ

ме приравнивается к моему согласию, данному ОГБОУ СПО УМК (г. 
накопление, хранение, уточнение и использование) в течение срока 

з использования средств автоматизации моих персональных данных 
ерждающего полномочия представителя; номер телефона) в целях и 

обработку персональных данных осуществляется моим письменным
ДТВ1

С вышеизложенным согласен
(подпись)



Приложение № 2

Форма журнала регистрации обращений граждан

Регистра­
ционный

номер

Дата 
поступле 

ния

Ф.И.О. 
заявителя(ей) 
при наличии 

данных)

Почтовый
адрес

заявителя(ей) 
и (или) адрес 
электронной 

почты

Форма
(письмен­

ная,
электрон­

ная,
устная)

П(
ни
И

т

дс

Канал
>ступле-
я (почта,
пернет,
ичный
прием,
факс,
:лефон,
« я щ и к
>верия»)

Вид вопроса 
(обращения) 
(предложе­

ние,
заявление,

жалоба)

Краткое
содержа

ние
обраще­

ния

Сроки
контро

ля

Исполни­
тель

Отмет 
ка об 

испол­
нении

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 и

РАЗРАБОТАН:

Заместитель директора по УР

СОГЛАСОВАНО

Ведущий юрисконсульт

Заведующий канцелярией

Исаева М.В.

Т.И.Романова 3 3 . 33_ З р /3

Н.А. Антонова 3 0 , J 2  ̂ Z G /J


