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Iooskenne o MOpsSIAKe pacCMOTPEHNUs 3asiBJIeHHI, Mpe1I0KeHuil, Ka100, oOpamenuii u
opraHu3anuu npuema rpaxiad B MAY 10 «Bancxnii JJIT»

1. O6mue Mox0KeHHs

1.1. Hacrosimee nonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHM C HOPMATHBHO-IPABOBLIMU aKTaMH.
PEryIUpYyIOIUMH OPAIOK PACCMOTPEHHUS O0pAIEHUH :
@erepajbHbIH YPOBEHD

- @enepanbHbIM 3akoHOM Poccuiickoit ®emeparmu  «O  HOpsSIKE  PacCMOTPEHHS
oOpammenuit rpaxnan Poccuiickoit @eneparuu» Ne59-D3 ot 02 mas 2006 .

- Koncrurynus Poccniickoit @enepanuu;

- ®enepanbHbM 3aKk0HOM OT 27.07.2006 Ne 152-D3 «O mepcoHaTbHBIX JaHHEIX»

- OenepanpubiM 3aKoHOM OT 9 deBpas 2009r. Ne 8-D3» OO obecrmeueHnH JTOCTyHa K
uHGOpPMALA O  JEATEeIBHOCTH  TIOCYJAapCTBEHHBIX OpraHoB W OPraHOB — MECTHOrO
CaMOyNpaBICHHUS)

JlOKyMeHTBI yUpeKIeHHs

- YcraB oMa TBOpUeCTBa

- [Tono)xeHue o MOpSIIKE PAaCCMOTPEHHUsl OOpalleHui rpaXk/IaH.

1.2. Oprasusanus paboTkl ¢ YCTHBIMH, THCEMEHHBIMH, JIEKTPOHHBIMH 00parieHuaMH
rpakIaH  J0/DKHA ~— obecriedmBaTh — HEOOXOAWMEBIE — YCNOBHSA  JUIA  OCYLIECTBJIEHHA
IPEOCTABICHHOTO U TapaHTHPOBaHHOTo rpaxianaM Koncrutymmeit PO mpasa obpamarkes ¢
[peIIOKEHUSIMY, 3asBICHUSIMHA 1 Kano0aMu B THCEMEHHOM U ycTHOH popMe.

1.3. PaccreoBanye HapymleHWE HOPM IPOQeCCHOHANBHOTO MOBEIEHHS PabOTHHKOM
MOKeT ObITh IPOBEIEHO TOJIBKO 110 MOCTYMUBIICH Ha HETO Xkano0e, MOJaHHOH B MHCbMEHHON 1
JIEKTPOHHOIT (opme.

1.4. OGpaenus rpaIaH MOCTYIAOT B BUJIC IPe/IOKCHHI, 3asBIeHUH H 5Kajlo0.
IIpeonoscenue -  obpaimieHue TIpak[IaH, HANpPaBIEHHOE HA YJIyYIUCHAE JESTEIBHOCTH
00pa3oBaTeIbHBIX YUPEKACHUH, KOMATETa 00pa30BaHKS U T.]I.
3asenenue - obpaleHne B [EJIX peaIn3alliy IPaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB IPAKIaH.

JKanoda - obpamenne ¢ TpeOOBaHHEM O BOCCTAHOBJICHHH MpaB W 3aKOHHBIX HHTEPECOB
[pakKIaH, HApPYUICHHBIX JEHCTBUAMH MJIH  PEIIEHHAMH TOCYJAapCTBEHHBIX — OPraHoB,
JOJDKHOCTHBIX JTUIL, OOLIECTBEHHBIX JIHI U 0OINECTBEHHBIX OpPraHU3aIHi.

TIoBTOPHBIMHE CUHTAIOTCS OOpAIIEeHNUs], TOCTYIUBIINE OT OJHOTO M TOTO XKE JIHLA [0 OJTHOMY I
TOMY € BOIIPOCY €CJIM CO BPEMEHH NOJa4M I1ePBOr0 HCTEK CPOK PACCMOTPEHHs UM 3aiBUTEID
He YIOBJIETBOPEH JAHHBIM €My OTBeTOM. I[uchMa OJHOrO U TOrO e JIHIA i IO OIHOMY B TOMY
’Ke BOTIPOCY, MOCTYIUBIINE 10 HCTEUECHHUS CPOKA PACCMOTPEHHMS, CUMTAIOTCS TICPBHIHBIMH.
AHOHHMHBIMH CUMTAIOTCs THChMa IpakaaH 0e3 ykasaHHs haMUIIMH. ajpeca, 10 KOTOPOMY
NIOJIKEH OBITh HAIPABIIEH OTBET, O TAKAM O0OpaIEHUAM OTBET HE TaCTCsL.

2. OpraHu3anus JeJ0NpoU3BOACTBA
2.1 OTBETCTBEHHOCTD 33 OPraHU3AINIO ¥ COCTOSIHHE JEONPOU3BOJICTBA C YCTHBIMH,
[HCHMEHHBIMH, JJIeKTPOHHBIME OOpalleHusIMH TPaX[aH BO3jlaraeTcs Ha jupektopa MAY
J1O «Bancxuit JIJIT» (nanee — 10M TBOPYECTBA).
2.2. TlpuHsiTie pemeHHs IO PacCMOTPEHHIO C YCTHBIMH., MHCBMEHHBIMH.
57IEKTPOHHBIMH OOPAIIEHHSIMH TP IaH OCYIIECTBISETCS TUPEKTOPOM JOMa TBOPYECTBA.




2.3.    Непосредственное исполнение поручений с устными, письменными, электронными обращениями    граждан    осуществляется   методистами дома творчества, которые, при необходимости составляют письменный ответ на обращение.
2.4.   Письменные и электронные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в дом творчества лицом, ответственным за ведение делопроизводства в журнале учета.
2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.  
2.6.   Письменные и электронные обращения, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию директора дома творчества направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган для решения поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение.
2.7.   Методисты и другие специалисты дома творчества по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, за исключением имеющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.8.    Письменное и электронное обращения, поступившее в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
2.9.   В исключительных случаях директор дома творчества вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.
2.10.   Ответ на обращение подписывается директором МАУ ДО «Вадский ДДТ». Дата исполнения и исходящий номер письма проставляется после того, как письмо подписано.

3.  Личный приём граждан
3.1. Личный прием граждан осуществляется директором дома творчества с понедельника по пятницу с 14.00 до 16.00 по адресу: с. Вад, ул.1 Мая, д.43, телефон приемной: +7 8314043743. Информация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационном стенде и на сайте школы.
3.2.   Обращение гражданина   о записи на личный прием должна соответствовать следующим требованиям:

- наличие в обращении фамилии, имени, отчества гражданина (или его представителя, уполномоченного в установленном законом порядке) и его адреса (почтового или адреса электронной почты);

- указание конкретной информации, сути предложения, заявления или жалобы (обращение должно содержать подробную тематику вопроса);

- наличие личной подписи и даты;

- предоставленные гражданином материалы не должны содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

При поступлении обращения с нарушением указанных требований гражданину может быть отказано в приеме обращения о записи на личный прием с обязательным разъяснением причины отказа. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 

3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим положением.
4. Письменное или телефонное обращение

4.1. Письменное обращение можно направить:

- по почте по адресу: с. Вад, ул. 1 Мая, д.43
График приема обращений:
Понедельник- Пятница с 9.00 – 16.00
Телефон: +7(83140)43743
Получить информацию, касающуюся обработки Вашего обращения, Вы можете по телефону:  Телефон: +7(83140)43743
4.2. График приема телефонных обращений: 
Понедельник- Пятница с 9.00 – 16.00
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Обращения, в которых не указаны предусмотренные законодательством Российской Федерации фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), а также почтовый адрес (для направления ответа в бумажном виде) либо адрес электронной почты (для направления ответа в электронном виде) к рассмотрению не принимаются.

В соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не подлежат рассмотрению (не дается ответ по существу поставленных вопросов) обращения, в которых:

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст не поддается прочтению;

- обжалуется судебное решение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.   Контроль за исполнением письменных и электронных обращений граждан.
5.1.   Порядок постановки писем и электронных обращений на контроль определяется директором дома творчества.
5.2. Письма и электронные обращения, поставленные на контроль, помечаются отметкой «контроль» в регистрационно-контрольных карточках.
5.3. Организация контроля, ход и сроки исполнения обращений граждан фиксируются в журнале учета.
5.4. Письменные и электронные обращения граждан, копии ответов, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
5.5. Письма и материалы по устному обращению хранятся пять лет, после чего составляется акт об их уничтожении, подписанный членами экспертной комиссии и утверждается директором дома творчества.
