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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращении гращдан (населения)

в Государственном бюджетном учре2цдении дополнительного
образования города Москвы

<<Щетская музыкальная школа имени Иозефа Гайдна>>

1. Общее положения

1.1.Настоящее положение о порядке рассмотрения обращений граждан
в ГБУ.ЩО г. Москвы <.ЩДП им. Й.Гайдна>> (далее - Положение) разработано
в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ
(ред. от 2'1.12.2018) (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации>.

|.2. Положение определяет порядок учета, регистрацию, рассмотрениrI
и РД}решениrI обрап(ениЙ граждан, контроля за их исполнением, организацию
личного приема |рiDкдан в ГБУЩО г. Москвы <.Щ\ДП им. Й.Гайдна> (далее -
Школа).

1.3. fuя целей настоящего Положения используются следующие основные
термины:

1.3.1. обращение гражданина (дшее - обращение) - направленное в Шкоlry
или конкретному должностному лицу в гшлсьмеr*rой фрr. иJwl в форме
элекtронною докумеЕта цредIожение, з€uIвJIение или жаlrба" а также устное
обращение |ражданина;

l.З.2. предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию
деятельности Школы;

1.3.З. з€хявление - просьба |рскданина о содействии в речrлизации его
конституционных прав на поJDление образования, либо сообщение
о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках
в работе Школы и должностных лиц, либо критика деятельности Школы
и должностных лиц Школы;

|.З.4. жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его
нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или
законных интересов других лиц.

1.3.5. Ответственный исполнитель - лицо, н€вначенное директором Школы.



1.4. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять
ИНДИВИДУzшьные и коллективные обращения в Школу и должностным лицам
Школы.

1.5. Реryлирующее действие Положения распространяется на обращения,
полr{енные в письменной или устной форме, по почтовому адресу,
элекТронноЙ почте и иным информационным системам общего пользования.

2. Права гра}цданина при рассмотрении обращений

При рассмотрении обращения Школой гражданин имеет право:
2.1. ПредставJLf,ть дополнительные документы и матери€rлы либо

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
2.2. Знакомиться с докуI},1ентами и материаJIами, касающимися рассмотрения

обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц и если в укшанньD( документах и матери€rлах не содержатся
сведениrI, составляющие государственrгую или иную охраняеrvtуIо федеральным
законом таину.

2.З. Полl^rать письменный ответ по существу поставленных в обращении
вопросов, уведоN[пение о переадресации письменного обрацения
В госУДарственныЙ орган, орган местного счlI\4оуправления или должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов.

2.4. Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на
действие (бездействие) в связи
в административном и (или) судебном
с законодательством Российской Федерации.

2.5.Обращаться с з€uIвлением о прекращении рассмотрения обращения.

3. Гарантии безопасности гращданина

3.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением
в Школу с критикой деятельности IIIцбл51 или должностного лица либо в целях
восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо
прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.2. При рассмотрении обращения не допускается р€вглашение
сведениЙ, содержащихся в обращении, а также сведениЙ, касающихся частноЙ
ЖиЗни Гражданина, без его согласия. Не является рtвглашением сведениЙ,
содержащихся в обращении, направление письменного обращения в Школу или
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных
в обращении вопросов.
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4. Требования к письменному обращению

4.1.Гражданин в своем письменном обратцении в обязательном порядке
Указывает либо наименование )чреждения, либо фампгlию, имя, отчество
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего
Лица, а также свои фамилию, имщ отчество (последнее - при наличии),
почтовыЙ адрес, по которому долlкны быть направлены ответ, уведомление о
переадресации обращения, излагает суть предложениrI, заявления или жалобы,
ставит личную подпись и дат,у.

4.2. В сJIучае необходимости в подтверждение своих доводов |ражданин
прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.3. Обращение, поступившее в Школу или должностному лицу в форме
электронного документa' подлежит рассмоцению в порядке, установленЕом
пунктом б настоящего Положения. В обращении гражданин в обязательном
порядке укulзывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при ншlичии),
аДрес электронноЙ почты, по которому должны быть направлены ответ,
уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к
такому обращению необходимые докул[енты и матери€lлы в электронноЙ форме.

5. Порядок учета, регпстрации и передачи письменных обращений
грал(дан ша рассмотрение

5.1. Все поступающие в Школу письменные обращения граждан независимо
от способа их доставки, передачи или созданиrI, подлежат )пIету работником,
ответственным за ведение делопроизводства в ТIIколе.

5.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение
трех дней с момента поступления в Школу.

5.3. [ля регистрации обращений цраждан используется Журнал учета
регистрации письменных обращений граждан (далее - Журнал). В Журнал
вносятся следующие основные реквизиты обращений граждан:

- номер по порядку;
- регистрационный номер, дата регистрации;
- откуда поступил документ J\b и дата, вид передачи обращения (почтой,

факсом, электронной почтой);
- фамилияrимя) отчество заявителя, его адрес;
- вид документа;
- аннотация (rcpaTKoe содержание обращения, кJIючевые слова);
- исполнитель, отметка об исполнении.
5.4. Зарегистрированные обращения цраждан передаются директору Школы.



б. Сроки рассмотренпя письменных обращений гра2цдан

6.1. Сроки исполнения обращений граждан исчисляются со дня их
поступления и регистрации в Школу, за искJIючением обращений,
поступивших из вышестоящих органов государственной власти с укаванным
в сопроводительном письме сроком исполнениrI.

6.2. Установлены следующие сроки исполнения обращений граждан:
- обращения граждан, не требующие дополнительного изr{ения и проверки -

до 30 дней;
- обращения граждан, по которым необходимо пол)п{ение дополнительных

материалов, направление запросов, проведение проверок N|я разрешения
вопроса по существу - до 30 дней с возможным продлением срока исполнения
и обязательным промежуточным ответом автору обращения.

6.3.При невозможности рассмотреть обращение в установленный срок
ответственный исполнитель должен обратиться к директору Школы
с письменной мотивированной просьбой о его продлении, но не более чем на 30
дней.

б.4. Все сведения о ходе исполнения обращения (напоминание исполнителю,
р€tзрешение на продление срока, докJIад директору Школы, запрос и т.п.)
вносятся в Журнал.

6.5. Персонаrrьнм ответственность за своевременное и качественное

рассмотрение обращений граждан, поl готовку ответа в установленный срок
и достоверность изложенных в нем данных, возложена на непосредственного
исполнителя IТIколы.

7. Личный прием граждан

7.|. Личный прием цраждан проводится директором ТIIколы иJм
уполномоченными лицами.

7.2. Прием граждан осуществляется в здании, расположенном по адресу:
г. Москво, ул. Новокосинская, д.26.

7.3. Приём |раждан проводится в соответствии с графиком, утверждённым
директором Школы.

7.4. График личного приёма |раждан доводится до сведения посетителей
через информационные стенды, а также публикуется на официальном сайте
Школы.

7.5. При личном приеме гражданин предъявляет документ,
удостоверяющий его личность.

7.6. Ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных
в обращении вопросов.

7.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим



положением.
7.8. В сл1..rае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых

не входит в компетенцию Школы или должностного лица, гражданину дается
р€въяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

7.9. В ходе личного приема |ражданину может быть отк€вано в дальнейшем

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленньtх в обращении вопросов.

8. Контроль за рассмотрением обращений граждан

8.1. Контроль за рассмотрением обращений цраждан устанавливается
в целях обеспечения рассмотрения их в сроки, предусмотренные в разделе 6
настоящего Положения.

Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан возлагается
на работника, ответственного за ведение делопроизводства в ТIТколе.

Контроль за работой с обращениями цраждан, качество и результативность
исполнения поручений по рассмотрению обращений возлагается
на директора Школы и других уполномоченных лиц.

8.2. rЩатой сЕятия обращения с контроля явJuIется дата регистрации
и отправки окончательного ответа з€UIвителю.

соответствующей записи в Журнал ответственным лицом за ведение
делопроизводства.

9.2. ответ на
уполномоченным на то лицом.

9. Оформление, отправка по обращениям гращдан

9.1. Ответ может быть дан в письменной или устной форме, с внесением

обращение подписывается директором Школы либо

9.3. Ответы на письменные обращения, направJIяются в форме
электронного документа по адресу электронной почты, ук€ванному в
обращении, либо по почтовому адресу, по электронной почте, yкzrзaнHoмy
заявителем в обращении.

9.4. Обращения цраждан, копии ответов на них и документы, связанные с их
рассмотрением фазрешением), формируются в дела в соответствии
с номенклатурой дел в порядке, установленном в IIIцqлg.

9.5.По истечении установленных сроков хранения дела подлежат
уничтожению в соответствии с установленным порядком.


