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IMOJIO)KEHHUE e~
00 OpraHH3aLMM JIHYHOTO PHEMA IPAKIAH H PACCMOTPEHHS 0GPAIeHHUil rpaKIaH
B MyHHUHIATLHOM GHO/KETHOM yupPeKIeHHH JONO0THUTETLHOr0 06pasoBanust «LlenTp
AeTckoro TeopuecTsa umenn H.M. ABBakymMoBa» AcGecTOBCKOro ropocKoro okpyra

1. O6mue mo10KeHUst

1.1. Tlpuem rpaxnan B MyHHIMNAIEHOM GIOIKETHOM YUPEHKICHHH AOTOMHATENHHOTO
oOpaszoBanust «lLleHTp JeTckoro TBOpuecTBa uMeHH H.M. ABBakyMoBa» Ac6ecTOBCKOroO
ropoackoro okpyra) (mamee — MBY JIO IJIT) ocymecTBISeTcss B COOTBETCTBUH C
Koncrurynueit Poccuiickoii ®enepanun, ®eneparsHbv 3akoHOM 0T 02.05.2006 Ne 59-03 «O
TOPANIKE  PacCMOTpeHMs — ofpameHuit rpaxiad  Poccuiickoit — Memepammmy, HHBIME
HOPMAaTHBHBIMH ~IIPDaBOBBIMH aktamu Poccuiickoii @Denepaunu, ‘a Takke HACTOSIIHM
[Tonoxenuem. ‘

1.2. Jln4HBIH mpHeM rpakIaH 0 BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K KommereHumun MBY JIO
[T, npoBomWTCs B MENAX ONEPATHBHOTO pENIEHHS AKTYalbHBIX BOIPOCOB HAa OCHOBE
Ka4eCTBEHHOTO M CBOEBPEMEHHOIO PAaCCMOTPEHHS 3asBJIEHHI, PeIOKeHUH 1 xanob (Jaee -
obpameHus).

1.3. JIOWKHOCTHBIMM JIMIAMH, YNOTHOMOYCHHBIMH HA BeJEHHE JHYHOIO IpHEMa
TpaxnaH, ABIgioTes: aupekrop MBY IO IAT, samecturenn aupekropa MBY JIO IUIT mo
y4eGHO-BOCTIUTATENBHOM paloTe M aAMUHHMCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOH YacTH (manee —
3aMECTUTEITH TUPEKTOPA).

VIOMHOMOYEHHBIE 0KHOCTHEIE JIUIA OCYLIECTBIISIOT JIMYHBIA IpUeM TrpaxiaaH I10
BOIIPOCAM CBOEH KOMIIETEHIIMH. ’

2. OpraHusanus npueMa rpaxian

2.1. JInuneni npueM rpaxzaad B MBY IO LT ocymiecTBisteTcs Ha OCHOBE obparenuit,
NOCTYNUBIIMX B IHCEMECHHON (OpMe, B BHJE 3JIEKTPOHHOIO 3aIPOCA MM YCTHOTO JIHYHOTO
obpamenus. MHpopmaiys o mMOpAIKe NHMYHOTO NMPHEMA TPAKIAH (MECTO NPHEMa, YCIOBHS
npueMa, HeOOXOMMBbIE [OKYMEHTHI, KOHTAKTHENI TeleoH) pasmemiaeTcs Ha OQHIHATEHOM
catite MBY J1O LIAT B cetu Unreprer.

2.2. TlpueM rpakian MPOBOTHTCS B CIIy:KeOHBIX KaOHHETaX TUPEKTOPA H 3aMecTHTENeH
mupexropa MBY 1O LIAT. . )

2.3. 3anuch rpaXkIaH Ma JIMYHBIA TIPHEM IIPOU3BOIMTCS TOIBKO K nmupexkropy MBY J10
LT u ocymiecTBIACTCS CeKpeTapeM THPEKTOpa.

OOCpamenns IpakaaH O JMYHOM I[pHeMe JOKHEI COOTBETCTBOBATH CIELYIOLIAM
TpeGOBaHHSIM: ‘

- Ipocs0a rpaXkIaHHHA O JIHYHOM IIPUEME He TOIDKHA BHITh aHOHHMHOI;

- HHTEPECYIOIIHNI IpaXkJaHuHa BONPOC JOJDKEH OTHOCUTBCS K KommeTeHnmn MBY JIO
LT,

- ofpaluenue rpaxaaHnHa (Kak yCTHOE, TaK ¥ MHCBMEHHOE), B Ciyyae HEOOXOIUMOCTH,
JAOIDKHO — TOAKPEIUIATBCS — MaTepualaMd M - JOKYMEHTaMH, OOOCHOBBHIBAIOIIUMH  WUIH
TIOSICHSIFOLIUMH CYTh 00paleHus; :





- представляемые гражданином материалы не должны содержать выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.


В случае, если обращение гражданина (устное или письменное) о личном приеме не соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в приеме директором или заместителями директора с разъяснением причины отказа. Сообщение с разъяснением причины отказа подписывается директором МБУ ДО ЦДТ и направляется заявителю в семидневный срок с момента поступления обращения.


В случае, если в обращении гражданина о личном приеме содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию МБУ ДО ЦДТ, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


2.4. Если в ходе рассмотрения обращения гражданина возникает необходимость проверки документов и материалов, представленных гражданином, и дополнительного уточнения обстоятельств дела, то гражданин дополнительно уведомляется о дате его приема директором или заместителями директора МБУ ДО ЦДТ. Срок проверки не должен превышать семи календарных дней. В отдельных случаях срок может быть продлен не более чем на пятнадцать календарных дней с разрешения директора МБУ ДО ЦДТ по ходатайству заместителей директора МБУ ДО ЦДТ, которыми проводилась проверка представленных заявителем материалов.


2.5. При осуществлении записи на личный прием к директору МБУ ДО ЦДТ секретарем директора осуществляется регистрация устного (письменного) обращения гражданина о личном приеме в Журнале учета граждан, обратившихся в МБУ ДО ЦДТ (приложение № 1 к Положению).


2.6. Информация о произведенной записи на личный прием, с приложением имеющихся материалов по рассматриваемому вопросу доводится секретарем директора МБУ ДО ЦДТ для определения даты проведения личного приема.


2.7. При определении даты приема директор МБУ ДО ЦДТ, в случае необходимости, дает поручения заместителям директора МБУ ДО ЦДТ о подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате приема.


Дата, место и время приема граждан устанавливаются в соответствии с графиком, утвержденным приказом директора МБУ ДО ЦДТ, с учетом рабочего плана МБУ ДО ЦДТ. График приема граждан доводится до сведения граждан по контактным каналам связи.


2.8. В МБУ ДО ЦДТ обобщается информация о личных приемах граждан и по итогам года готовится отчет о результатах приема граждан в МБУ ДО ЦДТ) (приложение № 2 к Положению).

3. Прием граждан директором МБУ ДО ЦДТ

3.1. Директор МБУ ДО ЦДТ проводит прием граждан в своем служебном кабинете.


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


3.3. В случае если интересующий гражданина вопрос на момент приема является очевидным и не требует дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема (приложение № 3 к Положению) и в дальнейшем заносится в Журнал учета граждан, обратившихся в МБУ ДО ЦДТ (далее - Журнал). В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3.4. В случаях, если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается оставить обращение в письменной форме, которое в установленном порядке подлежит регистрации в МБУ ДО ЦДТ и последующему направлению для разрешения по существу заместителям директора МБУ ДО ЦДТ в соответствии с их компетенцией.


3.5. Содержание как устных, так и письменных обращений граждан во время личного приема директором МБУ ДО ЦДТ, заносятся в карточку личного приема гражданина, по результатам приема подписываются лицом, осуществляющим прием, и передаются секретарю директора для последующей регистрации и учета в Журнале.


3.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
4. Прием граждан заместителями директора МБУ ДО ЦДТ


4.1. Директор МБУ ДО ЦДТ при ознакомлении с информацией о произведенной записи на личный прием, представленной секретарем директора, вправе дать поручение о приеме граждан заместителям директора МБУ ДО ЦДТ, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.


4.2. Прием граждан заместителями директора МБУ ДО ЦДТ проводится в срок, не превышающий семи календарных дней с момента поручения директором МБУ ДО ЦДТ.


Информация о дате и месте приема доводится до гражданина в порядке, предусмотренном пунктом 2.7. Положения.


При приеме гражданина заместителями директора МБУ ДО ЦДТ он предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


4.3. Все устные и письменные обращения граждан, полученные во время личного приема, заместители директора МБУ ДО ЦДТ заносят в карточку личного приема гражданина, подписывают и передают секретарю директора для регистрации и учета в Журнале.


4.4. При несогласии гражданина с полученным результатом рассмотрения его обращения заместителями директора МБУ ДО ЦДТ, к компетенции которых относится его вопрос, гражданину будет предложен прием у директора МБУ ДО ЦДТ.
Положение принято Советом МБУ ДО ЦДТ (протокол № 3 от 23.08.2021 года)
Приложение № 1
к Положению об организации личного

приема граждан в МБУ ДО ЦДТ, утвержденному приказом от 31.08.2021 г. № 143-О/Д
ЖУРНАЛ
учета граждан, обратившихся в МБУ ДО ЦДТ
	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О.

гражданина
	Адрес места жительства гражданина
	Краткое содержание обращения
	Отметка о результатах приема (принятое решение)
	Ф.И.О. и подпись лица, проводившего прием

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Положению об организации личного

приема граждан в МБУ ДО ЦДТ, утвержденному приказом от 31.08.2021 г. № 143-О/Д

ОТЧЕТ
о результатах приема граждан в МБУ ДО ЦДТ за__________20__г.

	
	Результаты рассмотрения обращений

	
	количество обращений, всего
	из них

	
	
	удовлетворено
	даны разъяснения
	отказано
	предложено оставить письменное обращение

	Принято за отчетный период, всего
	
	
	
	
	

	В том числе директором
	
	
	
	
	

	В том числе заместителями директора
	
	
	
	
	


Приложение № 1
к Положению об организации личного

приема граждан в МБУ ДО ЦДТ, утвержденному приказом от 31.08.2021 г. № 143-О/Д

КАРТОЧКА

личного приема гражданина

«___»____________20____г.

_________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество гражданина)

_________________________________________________________________________

(Адрес места жительства гражданина)

                 Краткое содержание обращения гражданина

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

          Содержание принятого решения по обращению гражданина (дано устное разъяснение, принято письменное обращение)
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_______________________________    ___________    _______________________

(должность лица, производившего    
          (подпись)                  (фамилия и инициалы)

        личный прием)

