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Фбщим собранием
1рулового коллектива

мБудо (дх1]])

положшниш
о поРядкв РАссмотРвни'| оБРАщш,ний гРАждАн

Фбщпе полоясенця.
!{астоящее поло)кение о порядке рассмотрения обращений ща(дан в

администраци}о йунит{ипального б:од;кетного г{ре)кден|'{ дополнительного

образования <.{етская худо;кественн€ш{ тпкола> города 10>кно-€ахалинска (лалее

$111) разработано в соответствии со след)']ощими нормативнь1ми документами:

. конституцияРоссийскойФедерации;

. Федеральнь1й закон от 27 ноября 2017 г. ф355-Ф3 <Ф внесении изменений в

Федеральньтй закон <Ф порядке рассмощения обрашений грокдан Российской

Федерации>;

Федеральньтй закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г' \ 273-Ф3

<<Фб образовании в Российской Федерации);

о 9став ||1колы

1.2. |{олохсением рецлиру|отся правоотно!]]ения, связаннь]е с реализацией
грахданином Российской Федерации (Аалее таюке - гра]кданин) зачепленного за

ним 1{онстицл]ией Российской Федерат]ии права на обращение в органь1 местного

самоуправлен''{' а такхе устанавпивается поРядок рассмощения обращений

щаждан \'{униципальнь;м бтод:кетньтм учре)кдением дополнительного

образования <<.{етская худо)кественнб1 1пкола)) города }0:кно-€ахалинока.

1.3. Ёастоящее положение принимается на Фбщем

коллектива и утверждается приказом директора ,{{111.

собрании щудового

1.4. !становленньтй настоящим поло)кением порядок рассмотрени'1

обращений щахдан распросщаняется на все обращения граждан' за

иск.]]1очением обращений, которь1е под]1е)кат рассмотрени[о в ином порядке'

установленном федеральньтми конституционнь1ми законами и инь1ми

федеральньтми законами' а также писем' исполненнь!х на официальньтх бланках

|1ротокол )\го {
от < #>,у'+:&#:-:20 18 г.

1.

1.1.

у{реждений, организаций, предприятий, подписаннь1х их руководите']ш1ми'



уполномоченнь!ми на то лицами' котоРые рассматрива!отся в порядке'

установленном дпя общей корреспонденции.

1.5. установленный настоящим поло)кением порядок рассмотрения обращевий

правоотно1!!ения' связаннь1е рассмотрением
ща)кдан распространяется 

на правоотно|!1ения' сь'\заппь\с ! у4!!!1!1у9!ц!ц!

обращений иностраннь1х щаждан и пит{ без щокданства' за искл1очением случаев'

установ11еннь1х мет(дународнь1м договором Российской Федерации или

федеральньтм законом.

1.6. [{орядок ведения делопроизводства по обращениям граждан, организации

личного щ)иема щаждан' инь1е вопрось1, не урецлированнь|е настоящим

поло}(ением' устанавлива1отся регламентом, инструкцией ло делопроизводству'

приказами! распорлкениями директора.ф11.
1.7. Администрацтля .$111 систематически анапизирует \7 обобтцает

обрашения граждан' содержащиеся в нгх критические замеча1ни'1' с цель1о

своевременного вь1явления иустраненияпричин, порождак)щих нару1шение

прав и охраняемых законом интересов граждан.

,|

2.1.

[1раво гра:кдан на обрашение.

[раждане име}от право обращаться лично, в установленной форме, а так:ке

нацравлять индивидуальнь]е и кол]]ективнь1е обращения, вк:поная обращения

объединений щаждан в администацито ,{!11.
2.2. [ра>кдане реа.'1изу1от право на обращение свободно и добровольно, не

нару!пш| права и свободьт других лиц.

2.3. Рассмощение обращений щаждан ооуществляется бесплатно'

3. Фсповньге терминь!' используемь[е

3.1. Фбратшение щакданина (далее -

в настоя|пем поло)кении.
обращение) - направленное в

админисФаци1о [{111 в письменной форме или в устной форме предложение,

зб{вление или жа]{ооа.

11редло:кение - рекомендация щажданина по совер1]]енствованик) законов и инь1х

нормативнь1х правовь1х актов, деятельности государственнь1х органов и органов

местного самоуправления! развитик) общественньтх отно1цений, улуч11]ени!о

социально-экономической и иньтх сфер Аеятельности государства и общества;

3аявление - просьба щажданина о содействии в ре:}пизации его

конституционнь1х прав и свобод или конституционнь1х прав и свобод других лиц,

либо сообщение о нару1]]ении законов и инь1х нормативньтх правовь1х актов'

недостатках в работе государственнь1х органов, органов местного самоуправлени''{

и до]0кностнь!х лиц, либо критика деятельности указаннь1х органов и

должностнь]х лиц;



[алоба - просьба граэкданина о восотанов]те!111и или защите его нару1пеннь1х

прав, свобод или законнь1х интересов либо прав, свобод или законнь1х интереоов

других лиц;

3.2. Фбрашение может бьтть коллективнь{м,

более авторами, либо поступивтпее от имени
еоли оно подписано двумя и

коллектива !оридического лица.

подписаннь!е членами одной1{оллективньтм счита]отся так)ке

семьи.

обращения,

4. 11рава гра'кданина при рассмотрении обращения.

4.1. 11ри раосмотрении обращения администрат]ией ,ф[| ражданин имеет

право:

4.1'1. []редставлять дополнительнь1е документь| и материа.}1ь1;

4.1.2. 3накомиться с документами и матеРиа.'1ами' касатощимися раоомотрени-'1

обращения, если это не защагивает права, свободьт и законнь1е интересь! других

лит1!

4'1.3. |1олунать письменный ответ по существу поставлен!]ь{х в обращении

вопрооов' за искл!очением случаев] указаннь1х в пункте

положения, уведомление о переадресации письменного
9.4 наотоящего
обращения в

государственнь1й орган' орган местного самоуправления или должностному лицу,

в компетенци}о которь1х входит ре1]]ение поставленньтх в обращении вопРосов;

4.1.4' Фбрашаться с;калобой на принятое по обращенито ретцение или на действие

(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или)

суАебном поряАке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.1.5. Фбращаться с зб{влением о прекращении рассмощения обращения'

4.2. лри рассмотрении обращения не допускается разгла1шение сведений,

содер)кащихся в обращении, а так)ке сведений, касатотцихся частной :кизни

щажданина, без его согласия. Ёе является разгла1]]ением сведений, оодер)кащихся

в обращении, направление письменного обращения в государственнь]й орган,

орган местного самоуправпения или доп(ностному лицу' в компетенци}о которь1х

входит ре!]]ение поставленньтх в обращении вопросов.

5. требования к письменному обрашденило.

5.|. [ражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке

указь1вает наименование учрехдения, фамилито, имя, отчество соответств)/}ощего

дол}(ностного лица, либо должность соответству1ощего лица в админисщации

$111, а такэке свои фамилито, имя' отчество (последнее - при нали'лии), почтовый

адрес' по которому дол)кнь1 бьтть направлень: ответ,

обращения, излагает суть предло)кения, за'|вления

подпись и дац' контактньтй номер телефона.

уведомление о переадресации

или :кацобьт. ставит дичнуто



прилагает к письменному обращени1о доцменть! и материаль] либо их копии
(документьт и материаль1' приложеннь!е
заявителям по их просьбе).

6. Ёаправлен||е !| регистрация письменного обрацения
6.1. [раэкданин направляет письменное обращение нецосредственно на имя

директора ,[111 или его заместителей, в компетенци1о котоРь1х входит ре11]ение

поставленнь1х в обращении вопросов.
6.2. |1исьменное обрашение подлежит обязательной регистрации в течение трех

дней с момента поступления. Бсе поступа!ощие в администрациго ф(1!
письменнь1е обрашения ща)кдан принима]отся' )/чить1ва!отся' регистрируотся.
Регисщационный индекс обращен1б{ граждан указь1вается в Регистрационном
тптампе, которьтй став|4'[ся в нижнем правом углу первого листа.

6'3. |{исьменное обращение, содер)кащее вопрось!! ре|пение которь]х не входит

в компетенци|о даннь1х государственного органа, органа местного
самоуправлени'1 или дол)кностного лица' направ.]!'{ется в течение семи рабозих
дней со дня регистрации в соответств}'1ощий орган или соответств)']ощему

должноотному лицу, в компетенци1о которь1х входит ре1]]ение поставленных в

обращении вопросов' с уведомлением ща)кданина, направив1пего обращение, о

переадреоации обращения, за искл1очением случа'1' указанного в пункте 8.5.3.

наотоящего положения.
6.4. 8 слутае если ре1пение поставленнь1х в письменном обращении вопросов
относится к компетенции нескольких государственнь|х органов' органов местного
самоуправления или дол)кностнь1х лиц, А{11] направляет копито обращения в

течение семи рабонлтх дней со дг]]{ регисраци!1 в соответству|ощие
государственнь1е органь], органь1 местного самоуправления или соответству1ощим

должноотнь1м лицам.
6.5. дх]1] или дошкностное лицо администрации !}111 при направлении

письменного обрашения на рассмо'1рение в другой гос)дарственнь:й ор]ан. оргал

местного самоуправления или иному дол1кностному лицу моя(ет в сщ/чае

необходимости запра1пивать в указаннь|х органах или у дол)кностного лица

документь1 и материаль1 о результатах рассмощения письменного обращения'
6.6. 3апрещается направлять т<алобу на рассмотрение тем дол)кноотнь1м лицам
админисщации .$111' ретпение или действие (бездействие) которьтх обэкалуется.

6.7 ' Б слунае если в соответствии с запретом' предусмощеннь1м тунктом 6.6.,

невозможно направление >калобьт на рассмотрение тем дол)кностнь!м лицам

администрации $!11, в компетенци1о которь1х входит ре|пение поставленнь1х в

5.2. Б ощгнае необходимости в подтверждение своих доводов гра)кданин

обрашениям, возвраща.|отся

обращении вопросов' тсалоба возвращается ща)кданину с разъяснением его права



об)каловать ооответству1ощие

установ]1енном порядке в суд.

в форме элекгРонного доч.мента.
посцпив1]1ее в .цх1ш в форме

действие (бездействие)

электронного документа'
настоящим Федеральньтм

порядке указь1вает свои

ре1!]ение

7.

7 .1.

0бращение
0брашение,

подле}(ит рассмощени1о в порядке' установленном
законом. Б обрагшении гра)|цанин в обязательном

фамилито, им'{' отчество (пооледнее при наливии) адрес электронной почть|, по

уведомление о переадресации

такому обращенито необходимьте
которому долкньт бьтть направлень1 ответ'

обрашения' [раэкданин в праве прило)кить к

документь1 в э'1ектронной форме.
7-2' 6твет на обрашение направляется в форме электронного документа по

адресу элекщонной понтьл, указанному в обрашении, посцпивт]1ем в ,$111 в

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адРесу,

указанному в обращении, поступивтпем в ,[{1[1 в письменной форме' 1{роме того,

на посцпив1]1ее в ,$1!1 обращение, содер)кащее предложение' з:ш{вление или

:калобу, которьте затрагива}от интересь1 неопределенного щуга лиц в частности1

на обращение, в котором обжалуется сулебное ре|пение' вь1несенное в отно1пении

неопределенного круга пиц' ответ в том числе с разъяснением порядка

об;калования суАебного ре1пения' может бьтть размещен с соблтодением

требований н. 2 Федерального закона <Ф порядке рассмотрения обращений

ращдан Российской Федерации> на офит]иальном сайте ф011 в форме

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу' указанному

в обращении, посцпив1пем в ,[111 в письменной форме. 1(роме того! на

посцпив1пее в $1!1 обращение' содер)кащее предло)кение' з€ш|вление и:]и

жалобу, которь1е затрагива!от интересь] неопределенного круга лиц, в частности

на обрашение, в котором об;калуется судебное ре1пение' вь1несенное в отно1пении

неопредепенного круга лиц' ответ' в том числе с разъяснением порядка

обжалования суАебного ре1пени'1' мохет быть размещен с соблтодением

требований ч. 2 ст. 6 Федерального закона ((о порядке рассмотрения обрашений

щокдан Российской Федерации> на официальном сайте данньтх госуАарственного

органа или органа местного самоуправлени,{

телекоммуникационной сети (интеРнет).
информационно-

7.3. Б слузаи поступления в $11! обрашения' содерхащего вопрос' ответ на

которьтй размещен в соответствии с ч. 4 ст. 10 Федерального закона <<Ф порядке

рассмотрени'{ обращений щахдан Российской Федерации> на официальном сайте

даннь1х государственного органа или органа местного самоуправления в

информат{ионно-телекоммуникационной сети <1{нтернет>, ща}{данину'

направив!пему обрашение, в течении семи дней со дт{'1 регисщации обращения



8.

8.1 .

дх]л

сообщается элекщонный адрес официального сайта в информационно-

телекоммуникационной сети (интернет), на котором размещен ответ на вопрос'

поставленнь1й в обрацении, при этом обращение, содер)кащее обжалование

судебного ре1пен1б1, не возвращается.

7.4' 8 слутае, если текст письменного обрашения не позволяет определить суть

предложени'{' заявлени'{ или экалобьт, ответ на обрашение не дается и оно не

подлея(ит рассмощени}о, о чем в течении семи дней со дня регисщации

обращения сообщается гражданину! направив1шему обращенито'

Фбязательпость прпнятпя обрашения к рассмотреник)'
0бращение, поступив1шее в д]]1' до]1)кностному лицу администрации

в соответствии компетенцией, подлежит обязатепьному

рассмотрени1о.

9. Рассмотренпеобрашеппя.
9.1. Админисрация ,ф}1 или допкноотное лицо:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассморение

обрашения, в с]1г{ае необходимости - с участием гражданина' направивт1]его

обрашение;
_ запра1]]ивает, в том числе в электронной форме, необходимь1е д']1'{

рассмощения обрашения документь] и матеРиаль1 в других государственнь1х

органах, органах меотного самоуправления и у инь1х дол){шостнь1х лиц' за

иск]1}очением судов' органов дознания и органов предварительного следствия;

_ принимает мерь1, направленнь1е на восстанов.!]ение или защиту нару1пеннь!х

прав' свобод и законньтх интересов фажданина;

дает письменньтй ответ по существу поставпеннь]х в обращении вопросов,

за искл}очением с:1учаев' указаннь1х в тункте 9.4. настоящего положения;

уведомляет щажданина о направлении его обращешля на расомотрение в

другой государственнь:й орган, орган местного самоупРавления или иному

должностному лиц) в соо]ветсгвии с их компегеншией.

9.2. [осуларственньтй орган' орган местного самоуправления или должностное

лицо по направленному в установленном порядке запросу директора ,{!111

рассматрива|ощего обрашение, обязаньт в течение 15 дней предоставлять

документь| и материа'!ь1' необходимьте для рассмотрения обращения, за

иокл!очением документов и материа.'1ов' в которь1х содер)катоя сведени'{,

составлятощие государственну1о или ину!о охра1'{ем}'!о федеральньтм законом

тайну, и для которь1х установлен особьтй порядок предоставления'

9.3. Фтвет на обращение подпись{ваетоя директором .({,111, долхностнь1м лицом

админисщации ,{!|11.



9.4. [{орядок рассмотРения отдепъньтх обращений'

9.4.1. Б сщ''тае если в письменном обращении не указань1 фамилия цаждан\4на'

направив!цего обрашение, или почтовь;й адрес, по которому должен бьтть

направлен ответ, ответ на обращение не дается' всли в указанном обращении

содержатся сведения о подготавливаемом, совер1цаемом или совер1]]енном

противоправном деянии, а также о лице, его подготавлива1ощем, совер1]1а}ощем

или совер1]]ив1пем, обращение подлежит направлени1о в госудаРствег1вь]й орган в

соо'1 ве'1 с !вии с е!о комлетенцией.

9.4.2. Администрация ,ф!1 при полг{ении письменного обращения, в котором

содер)катся неценз}рнь|е либо оскорбительнь1е вь1ра]кения, ущозь1 жизни'

здоровь}о и и!цществу дол)кностного лица' а также чпенов его семьи, вправе

оставить обращение без ответа по существу поставленнь1х в нем вопросов и

сообщить щажданину' направив1шему

злоупотребления правом.

обращение, о недопустимости

9.4.3. 8 слунае если текст письменного обрашения не поддается прочтени}о, ответ

на обрашение не дается и оно не подле)кит направленито на раосмотрение

администрации ,$11!, долэкностному лицу в соответствии с их компетенцией, о

чем в течение семи дней оо д!'{ регисщации обрашентля сообщается щажданину,

направив1пему обращение, если его фамилт:я и почтовьтй адрес подда!отся

прочтени1о.

9.4.4.8 слутае если в письменном обращении гра)кданина содержится вопрос' на

которь1й ему неоднократно давались письменнь1е ответь1 по существу в связи с

ранее направляемьтми обращениями, и при этом в обращении не приводятся

новь1е доводь! или обстоятельства, диРектор !!111, вправе принять ре11]ение о

безооновательности очередного обращения и прекращении переписки с

ща]кданином по данному во||Росу при условии' что указанное обращение и ранее

направ.]!'{емь1е обращения направлялись в ,{!111' одному и тому )ке должностному

пицу' Ф данном ре1пении уведомляется щажданин, налравивплий обращение'

9.4.5.8 слувае если ответ по существу поставле!{ного в обращении вопроса не

может бьтть дан без разглатпения сведений, состав'1я!ощих государственн)']о или

ин)'!о охраняем)'то федеральньтм законом тайну, щажданину! направив111ему

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в

нем вопрооа в связи с недопустимость[о разгла1пения указаннь1х сведении'

10. €рокпрассмотренияписьмен||огообрашдения.
10.1 . ||исьменное обрашение, поступив1шее в $11! ттли должностному лицу

админисщации ,[{1[|, в соответствии с их компетенцией, раоомащивается в

тенение 30 дней со дн'{ регистации письменного обращен!ш{, за иск']11очением

слу{ая' указанного в пункте 8.5.



10.1. 8 исклточительнь1х слу{а'{х, а такхе в с;]учае направлени'{ запроса'

предусмотренного пункта 8.2. настоящего положени,1' руководитель ,{ 111,

вправе продлить срок расомотрения обращения не более чем на 30 дней,

уведомив о продлении срока его рассмотрения гРажданина' направив1лего

обращение.

11. 0рганпзацпя прпема по личцому пРиему гра'кдан.

11'1. [рафик и порядок личного приема ща}(дан устанавливается ежегодно

при казом лиректора,$11-!.
1 1.2. 14нформация о месте пРиема' а таю1(е об установленньтх для приема днях и

часах доводится до сведения фа)кдан посредотвам размещения информации на

официальном сайте,$111.
11.3. |1ри личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его

личность.
11.4. |1ри необходимости щажданам предлагается изложить суть вопрооа в

письменном виде. |{исьменное обращение, принятое в ходе личного приема'

подлежит регисщации и рассмощени1о в порядке' установленном наотоящим

полох{ением.

11.5.8 слунае если в обращении содерхатся вопрось1' ре1пение котоРь!х не

входит в компетенци}о даннь1х государственного органа, органа местного

самоуправпени'{ или должностного лица, ща)кданину дается разъяснение' куда и в

каком порядке ему спедует обратиться.

!!.6' в ходе личного приеуа Ра)!(данину уоже': бь:ть огк[вано в дальнейшем

рассмотрении обращения, если ещ/ ранее бь:л дан ответ по существу

поставпеннь1х в обращении вопросов.

12. !ранепие материалов [|о обращениям гра2{цап.

12.1. ,{елопроизводитель осуществ.]ш1ет хРанение и использование в справочньтх

и инь1х целях предложений, заявлений и;калоб ща;кдан.
12.2' 8нести в номенк.]1ат}?у )курнал регистрации по обращентлям щаждан'
12.3. Фтветственность за сохранность дочментов по обращениям

щаждан возлагается на делопроизводителя.
12.4. !станавливается срок
хранен|ш предло)кений, заявлений' ;калоб щаждан и дочментов' связаннь1х с

их рассмотрением и разре1пением. 8 необходимь1х случаях экспертной

комиссией мо;кет бьтть принято ре1пение об увелинении срока хранения или о

постоянноу хранении наиболее шеннь!\ предло)кений щая<4ан.

12.5. по истечении уотановленнь1х сроков хранен,!]|

документь1 по предложениям заявлениям и



халобам ща}(дан подле)кат уничтожени!о в ооответствии с утвер)кденнь1м
Федеральной
|{ереннем

деятельности

архивной слркбой России 06.10.2000 г.

втиповь|х управлен.1еских документов,
орг:1низации, с указанием сроков хр:1нения.

образутощихся

12.8. Ретпение о описании указанньтх обращений принимает дщ;ектор $11!.

12.6. {ранение дел у исполнителей запрещается.
12.7 ' Ф6ращения гра)кд{|н моцт направл'{ться в архив без расс^4о'щения' если в
них содержатся рассухдения по известнь1м проблемам или поднимак)тся у)ке
ре1пеннь!е вопрось!'
таклсе беосмьтоленньте

не требу,тощие

по содерт{ани1о.
дополнительного рассмотрен|'{'


