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1 . Ф6::рае

1 . 1. Ёастоящее |]оложение о порядке рассш1отрения обращений граждан в

\уницилальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение <<!етский сад
ш9 3 <<Родничок>> (далее по тексту мБдоу) разработано в соответствии с
Фелеральньш4 законом от о2.о5.2оо6 ш9 59_Фз
ний граждан Российской Федерации>>.

<<Ф порядке рассмотрения обраше-

!]оложениепд регулируются правоотношения/ связаннь1е с реализациеи
гражданино!1 РФ закрепленного за ним (онституцией РФ права обращения в

органь1 }'{естного самоуправления / уотанавливается порядок рассмотре\1ия
обрашений граждан в ад\4инистрацию доу.

1' ^-^-^"изация работьт с обращениями граждан в ад}"4инистрацию мБдоу!./. \'р1'ан.

ведется в соответствии с (онституцией РФ,

от о2.о2.о6 г. ш! 56-Фз <(о порядке рассм1отрения обращений граждан РФ>),

!ставоцд мБдоу и настоящи}"{ ]1оложением.
1 . з. }становленньтй настоящим |]оложением порядок расс\1отрения обраше-

ний граждан распространяется на все обращения граждан/ за исключением
обращений, которь]е подлежат рассмотрению в ином порядке/ установленном
федеральньшли конституционнь1}4и законами и инь!\4и федеральньшли законами | а

также писе}4, исполненнь1х на официальньтх бланках унреждений, ортанизаций,
преллриятий, подписаннь]х их руководителя\ли / уполно}'1оченнь11"{и на то
лицами, которь]е расс}4атриваются в порядке/ установленном для общей
корре спон денции .

1 .4 . 9становленньтй
обращений граждан распространяется на правоотношения | связаннь1е с

рассмотрением обрашений иностраннь1х граждан и лиц без гражданства/ за
исключениеш1 случаев | установленнь1х международнь1}'{ договоро\4 Российской
Федерации или федеральнь]м законом.

1 . 5 . |]ри расс}'1отрении обращения не допускаетоя разглашение сведений,
содержащихся в обращении/ а также сведений/ касающихся частной жизни гражда-
нина| без его со!ласия. Ёе являетоя разглашение1'{ сведений/ содержащихся в

обрашении, направление пись}"1енного обращения в государственньтй орган/ орган
1'4естного са}4оуправления или должностно1.4у ли|1! г в ко}4петенцию которь1х входит

решение поставленнь1х в обращение вопросов.
1.6.Адпдинистрация мБдоу систе}4атически анализирует и

обрашения граждан/ содержащиеся в них критические замечания/
своевременного вь]явления и устранения лричин, порождающих
прав и охраняе1!{ьтх законо}'4 интересов граждан.

||раво гражда|{ на о6ращенлте

2 .1 . !раждане и},деют право обращать ся лично / в установленной
форппе / а также направлять индивидуальнь1е и коллективнь1е пись}4еннь1е
обращения в администрацию мБдоу либо другим должностньт}7'1 лицаш1 .

2.2. !раждане реализуют право на обращение свободно и добровольно/
не нарушая прав и свободьт других лиц.

2.з. Форма обращения гражданами вьтбирается самостоятельно.
2.4. Расспаотрение обрашений граждан осуществляется бесплатно.
2.5. [1ри расс}4отрении обращения в администрацию !Ф} гражданин имеет

право:
- [1релставлять дополнительнь1е документь1 и 1'{атериаль1 | либо обращаться с

просьбой об их истребовании.

настоящи&1 []оложением порядок рассмотрения

обобщает
с целью

нарушение
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1
- 3накоцдиться с доку\4ента}4и и материала}"{и/ касающи\лися рассмотре-

ния обращения, если это не затрагивает права, свободь;, и законнь1е инте_

ресь1 других лА|\т если в указаннь1х доку\1ентах и материалах не содержат-

ся сведения/ составляющие государственную или иную охраняемую федераль_

нь]м законом тайну.
- 11олунать письменнь1й ответ по существу поставленнь]х в обращение

вопросов, 3& исключениец4 случаев/ указаннь1х в п.п.5-4' 5'в настоящего

]1олохения уведомление о переадресации письменного обращения в гооудар-

ственнь1е органь1' орган местного самоуправления или должностному ли|\9 с

в компетенцию которь]х входит решение поставленнь]х в обращении вопросов '

- Фбрашаться с халобой на принятое по обращению решение или дей-

ствие (бездействие) | а также с заявлением о прекращении рассмотрения об-

ращения.

1ре6овавгся пись|"1енно11у о6ращен],до

з.1. в письменно}4 обращении граждан в обязательно}'4 порядке указь1ва-

ется наименование ад1иинистрации | ли6о фатлилия | ит4я, отчество соответ_

ствующего должностного лица или его должность в ад!линистрации доу' а

также свою фамилию/ имя| отчество/ почтовь]й адрес/ по которому должен

бьтть направлен ответ: 9ве.4о}.4ление переадре сации обращения ' излагает

суть предложения/ заявлеР,ия или жалобь1| ставит личную подпись и дату'
1 э р -п\/ш^А! ' -. ! !']] :ч9 необходимости в подтверждение своих доводов

гражданин по пись}4енно\4у обращению прилагает документь] и }'4атериаль1 ли6о

их колии| книжки и оригинальт инь]х доку|'{ентов/ приложеннь]е к обращениям/

возвращаются заявителя|4 ло их просьбе '

з. з. Фбрашение, поступившее в Ад}4инистрацию мБдоу по

информационньш4 система}"1 общего пользования/ подлежит рассмотрению в

порядке/ установленном настоящим ]1олохением'

з.4. !ражланин
непосредственно на и|ля

направляет свое
заведующей доу или

пись}'1енное обращение
его заместителей| в

компетенциикоторь1хвходитрешениепоставленнь1хвобращениивопросов.
з.5. !]исьцденное обращение подлежит обязательной регистрации в

течение трех дней с штодиента поступления '

Рго п.1.т\/пающие в ад1цинистрацию мБдоу письменнь1е обращения граждан
д199 д / !

прини}'{аются/ учить1ваются/ регистрируются. Ретистрационнь1й индекс

обращения граждан указь1вается в письменно}'1 обращении, которь1й ставится

в нижнем правом углу первого листа'
з ' 6 ' |1исьма граждан с пометкой <<лично>> после прочтения адресато\4/

в случае | если в них ставятся вопрось1/ требующие официальнь]х ответов/

передаются на регистрацию в установленно}4 порядке '

з.1 . [1исьтценное обращение, содержащее вопрось1/ решение которь1х не

входит в компетенцию администрации мБдоу, подлежит пересь1лке в

течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или

соответствующе\4у должностно}"{у |и|\! г в ко}4петенцию которого входит ре-

шение поставленнь1х в обращении вопросов | с уведо}4лением гражданина о

переадресации его обращения/ за исключением случая/ указанного в п'п'
Ё А г. я ш^ -тоящего [1оложения .!.з| ].9

з. в . 3апрещается направлять жалобь1 граждан на расо}'4отрение тем

должностнь1}'{ лицам адмиъ1ис|рации мБдоу, решение или действие (бездействие)

которь1х обжалуется.
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4. Рассгаотрение

4 .1 . Фбрашение,

о6ращенэсй граждан/ подготовка ответов

поступившее заведующе\4у мБдоу, подлежит
обязательно}4у расс}4отрению.

А' ' \./шд п регистрация/ ход рассмотрения обращения граждан
осуществляются заведующей с занесением в журнал и карточку личного приема.

4.з. 3аведующий }4Б.4Ф}:

- обеспечивает объективное / всестороннее и своевременное
расс}4отрение обрашения, в случае необходи}.,1ости _ и с участием грахданина/
направившего обращение;

- запрашивает необходимь1е для рассмотрения обращения документь1 и

материаль] в других органах и у других лредлриятий и ортанизаций города/
за исключением судов/ органов дознания и органов предварительного
следствия;

_ прини}'{ает мерь1/ направленнь1е на восстановление или защиту
нарушеннь1х прав/ свобод и законнь]х интересов гражданина;

_ дает пись}.4еннь1е ответь] по существу поставленнь1х в обращении
вопросов 

''_ уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в

другой орган или другие предприятия и ортанизации города в

соответствии с их ко}"{петенцией.
4.4- учоё)кдения/ лредлриятия и организации района по направленному в

установленном порядке запросу заведующего мБдоу/ рассматривающего
обращение, обязань1 в течение 15 дней предоставлять доку\4енть] и
ш{атериаль]/ необходимьте для расс}4отрения обрашения за исключение1и

доку},(ентов и материалов / в которь1х содержатся сведения / составляющие
государственную или охраняемую федеральньгм законом тайну, и для
которь]х установлен особьтй порядок предоставления.

4.5. Фтветьт на обращения граждан/ присланнь1е на и|./1я заведующего $Б.[Ф!,
готовятся на бланке учреждения за подписью заведующего мБдоу и

регистрируются в журнале.
1.6. Фтветьт должнь1 содержать конкретную и четкую информацию по всем

вопросам/ поставленнь]1"4 в обращении граждан. Бсли заявителю дан ответ в

устной форпае, 1Ф в }'{атериалах/ приложеннь1х к обращению/ должно бьтть

это указано. Бсли дается промежуточньтй ответг !Ф указь1вается срок
окончательного решения поставленного вопроса.

Фтветь1, подготовленнь1е на основании правовь1х документов/ должнь1
содержать реквизить\ этих документов с указание}4 дать1 и наименования-

Фтвет на коллективное обращение отправляется на и!4я первого под-
писавшего его лица | если в письме не оговорено конкретное лицо | ко1'4у

надлежит дать ответ.
Фтвет на обращение, поступившее в Адтиинистрацию мБдоу ло

информационнь1}4 система1'4 общего пользования/ направляется по почтово}'{у
адресу, указанно}'4у в обращении.

4.1 . Фбрашения граждан после их раосмотрения ислолнителяп4и
возвращаются со все\{и относяци|лися к ним материала}"1и заведующего доу,
которьтй форълирует дела| в том числе с ответо}'{ заявителю в случае| если
давалось поручение инфор}'4ировать

рассмотрения.
руководство о резуль татах

4.в ' порядок визирования подготовленнь1х ответов на обрашения
граждан за подписью заведующей доу и его заъдестителей устанавливается
следующий:
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экзе[4пляре ответа заявителю в левом нижне1!1 углу указь1вается
фаплилия и подпись ислол\1ителя| номер его служебного телефона, а также
проставляются визь1 руководителей/ участвовавших в подготовке ответа/ с
расшифровкой фаълилий.

4.9' Ёа каждом обращении после окончательного решения и его исполнения
должна бьтть отметка об исполнении <<в дело>), дата и личная подпись
должностного лица/ принявщего это решение. 11релложения, заявления и жало_
бьт, колии ответов на граждан формируются в дело в соответствии с утвер-
жденной но}4енклатурой дел '

5. [1орядок Расс!4отре14ия отдельнь|х о6ращенлсй

5.1. Фбрашения граждан/ поступившие заведующему мБдоу из средств
массовой информации, расс|'{атриваются в порядке и сроки, пРе,4}смотреннь1е
настоящим |]оложением.

5-2. 8 слунае если в письменном .обращении не указана фаьлилия
гражданина/ направившего обращение и почтовьтй адрес, |1Ф которо\{у должен
бьтть направлен ответ/ ответ на обрашение не дается заведующей АФ!,
прини}'4ается решение о списании данного обращения <<8 дело>>.

5. з. Ёсли в указанном обращении содержатся сведения о

подготав'ливаемом, совершае}{ом или совершенноц4 противоправно}4 деянии | а

также о лице| его подготавливающе}4/ совершающеА4 или совершившеА4/
обрашение подлежит
компетенцией.

5.4. Фбращение, в котором обжалуется судебное решение/
возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного
судебного решения.

5.5. 11ри лолучении пись}"4енного обращения, в котором содержатся
нецензурнь1е/ оскорбительнь1е вь1ражения/ угрозь] жизни, здоровью или имуществу
должностного лица | а также членов его семьи 3аведующий вправе оставить
обращение без ответа по существу поставленнь1х в не1"{ вопросов и сообщить
гражданину/ направивше}"{у обрашение, о недопусти}'{ости злоупотребления
правом.

Решение о слисании данного обрашения <<8 дело>> и направлен.ии сообщения
заявителю о недопустимости злоупотребления право}"1 прини:ь{ается и
подпись1вается заведующипл !Ф9 или заместителе}'{.

5. 6. в случае | если текст пись}'{енного обращения не поддается
прочтению/ обрашение не подлежит направлению на расс\{отрение и ответ
на него не дается. 3аявителю об это}'{ сообщается/ если его фаьлилия и
почтовьтй адрес поддаются прочтению. Решение о слисании данного
обращения <<Б дело>) и сообщении заявителю прини\4аются и подпись]ваются
заведующим или за\4естителем.

5.7. Фбрашения граждан/ поступившие от одного и того же $ица по
одно}4у и то}.4у же вопросу/ если со времени подачи первого обрашения
истек установленнь1и настоящим !1оложением срок расс}'{отрения или
заявитель не согласен с принять1]и по его обращению решение:ь{ | считаются
повторнь]}4и.

|1ри работе с повторнь]]ии обращениями делопроизводитель форпаирует
дело с уже и}'{еюци\лися доку\{ентами по обрашенияги данного заявителя.

Ёе считаются повторнь1ми обращения одного и того же заявителя| но по

разнь1}'{ вопросам/ а также }'{ногократнь1е _ по одно}'{у и то}'{у же вопросу в

случае | если лричиньт'| по которь1}"{ ответ по существу поставленнь1х в

обращении вопросов не мог бьтть .[3Ё г в последующе}4 бьтли устранень1/

направлениюворганвсоответствиисего

{



гражданин вправе вновь направить обращение заведующей мБдоу

5. в. в случае если в письменном обращении гражданина содерхится во_
прос, на которьтй е}'{у многократно давались письменнь1е ответь1 по существу в

связи с ранее направленнь1}"{и обращения}'{и, и лри это}'1 в обраще11ии не приво_
дятся новь1е доводь1 или обстоятельства заведующий мБдоу вправе принять ре-
шение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с
грахданином. Ф данном решении уведо}'{ляется гражданин/ направивший обраще-
ние.

5. 9. в случае если ответ по существу поставленного вопрооа в обраще-
нии не может бьтть дан без разглашения сведений/ составляющих охраняемую фе-
деральнь1м законо\4 тайну/ гражданину| направивше1'4у обращение, сообщается о

невозможности дать ответ по существу в связи с недопусти}4остью разглашения
указаннь1х сведений.

6. €роки Расс111отРе!1у|я о6ращентай уведом;,те!{ие заявителеи

6 . 1 . Фбращения, поступившие заведующему }4Б,[Ф9, расс}'4атриваются в срок
до одного месяца со дня их ретистрации| если иной срок (меньший) не уста-
новлен руководителе1"1 либо его заместителе}.4. Фбращения, не требующие допол_
нительного изучеу'ия и проверки, рассматриваются безотлагательно. Ф резуль-
татах рассмотрения уведомляются заявители.

6.2. Б исключительнь1х случаях руководитель вправе продлить срок рас_
сп4отрения обрашения не более че}'4 за з0 дней, уведомив о продлении срока
его рассмотрения гражданина, направившего обращение. [1родление срока
офортсляется ислолнителя1"1и не ш{енее чем за пять дней до истечения срока

рассмотрения обращения.

Фргавизация ра6оты по лично}1у пРие1'1у граждан

1 .1 ' !рафик и порядок личного приема граждан в

руко водителе1'4 .

мБдоу устанавливается

1 .2 . |1ри лично1"1 приеш1е гражданин предъявляет документ /

удостоверяюции его личность.
7. з. 11о вопроса}7'1, 8€ входящим в ко}'{петенцию заведующего }4Б!Ф}, за-

явителям реко1'4ендуется обратить оя в соответствующие органь1/

учрехдения/ ор|анизации.
1 .4. 8о вре\1я залиси на прием заведующий заполняет карточку

личного прие}"1а гражданина (форма прилагается), в которую заносится
содержание обрашения гражданина на лично}4 приеме, а также резолюция
ведущего прием/ с поручением должностному лиц!. []ри необходимости
гражданам предлагается изложить суть вопроса в пись}4енном виде.
!]исьтиенное обращение в это!"4 случае регистрируется и расс}'{атривается в

установленно}4 порядке/ а в карточке делае тся отметка <<Фставлено
заявление)> и дата регистрации.

Р с пч.лътя ё если изложеннь1е в устном обращении фактьт и обстоятель ства
являются очевиднь1:,1и и не требуют дополнительной проверки/ ответ на
обращение с согласия гражданина \{ожет бьтть дан устно в ходе личного
прие}'{а / о чем делается запись в карточке личного приема гражданина . в
остальнь]х случаях дается письменньтй ответ по существу поставленнь1х в

обращении вопросов.
7.5. 11ри повторнь1х обращениях подбираются имеющиеся материаль1 по делу

заявителя.
может бьтть отказано в
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дальнейшем рассмотрении обращения/ если ему ранее бь1л дан ответ по существу
поставленнь]х в обращении вопросов.

8. Ра6ота с о6ращеЁ{у!я1$14, поставленньт!4и на контРоль

в . 1 . Фбращения, в которь]х содержатся вопрось1/ и},{еющие большое
общественное значение, сообщаетоя о конкретнь]х нарущениях законнь]х прав
и интересов граждан/ как правило ставятся на контРоль.

в.2. Ёа контрольньтх обращениях ставятся по\4етки <<(ФЁ1 РФ]]Б>> и
<подлвжит возвРАту>>.

в. з. [олжностное лицо _ исполнитель в установленньте сроки
расс\4атривает контрольное обращение, инфорплирует о результатах
заведующего }4Б[Ф}, готовит ответ заявителю.

в.4. Ёсли в обрашениях государственнь1х органов содержатся просьбьт
проинформировать их о результатах рассмотрения граждан, !Ф ислолнитель
готовит ответ и и\4. (ак правило | эти ответь] подпись1ваются заведующим
мБдоу. 3аведующий мБдоу вправе предложить исполнителю продолжить работу с
проведение}'{ дополнительнь]х проверок или после подписания ответа списать
}"{атериаль1 по результатам расс\4отрения обращения (<в дело>>.

в . 5. Фбращение считается исполненнь1}.4 и сни\4ается с контроля | если
рассмотрень1 все поставленнь1е в нем вопрось1/ принять] необходимь]е \4ерь1/

заявителяш{ дан ответ.
в. 6. []исьдиенньте обращения/ на которь1е даются промежуточнь1е

ответь1/ с контроля не снимаются. (онтроль завершаетоя только после
вь1несения и лринятия исчерпь1вающих мер по разрешению предложения/
заявления/ жалобь]. Решение о снятии с контроля прини\4ает заведующая
мБдоу.

в. ?. 1(онтрольньте обращения должнь1 содержать конкретную и четкую
информашию по все}4 вопроса}.4/ поставленнь1}4 в обращениях грахдан:

- если сроки расс}.4отрения продлень], !Ф должнь1 бьтть указань] лричинь| и
окончательная дата расс\4отрения| по истечении которой будет дополнительно
сообщено о проделанной работе,'

_ в ответе должно бьтть указано о то}'{, что заявитель в той или иной
форме проинфорп4ирован о результатах рассмотрения;

- ответ заявителю подпись1вается руководителе}4;
- к ответу прикладь1вается оригинал расс}4отренного обращения

гражданина/ если на неА4 стоит штамп <подлвжит возвРАту>>.

9. 1(онтроль за со6л|одение1!1 порядка расс!4отРеЁ!у1я о6ращент,п7

9.1. [олжностное лицо в пределах своей компетенции осуществляет
контроль за соблюдением порядка расс}'4отрения обращений, анализирует
содержание / поступающих обрашений и инфорь,:ирует заведующего доу о
нарушениях исполнительской дисциллиньт.

^ цующий мБдоу принимает мерь1 по своевременному вь1явлению иэ.1'. эаве.
устранению лричин нарушения прав/ свобод и законнь]х интересов граждан.

9. з. [\ица. виновать1е в нарушении порядка расс}"{отрения обрацений
граждан| изложенного в настоящем [1олохении, несут ответственность /

предус\4отренную законодательством РФ.

10. )(раненгте 1"1атгеР'1алов по о6ращенлтяъл гРахдан

10.1. 3аведующий мБдоу осуществляет хранение и использование в
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справочнь1х и инь!х целях предложений/ заявлений и жалоб граждан.
70.2. Бнести в номенклатуру хурнал ре|истрации по обращениял4 граждан.
10.з. Фтветственность за сохранность доку}4ентов по обращения\4 граждан

возлагается на заведующего 1и1Б!Ф}.

10.4. }станавливается срок хранения предложений, заявлений, жалоб
грахдан и документов/ связаннь1х е их расс}"1отрением и разрешениеь{ _ 5

лет. в необходимьтх случаях экспертной ко}'(иссией шдожет бьтть принято решение
об увеличении срока хранения или о постоянноп4 хранении наиболее ценнь]х
пРедложений граждан.

10.5. |1о истечении установленнь1х сроков хранения доку\[енть] по

пред-ложения}"4 заявления},1 и жалобам граждан подлежат уничтожению в

соответствии с утвержденньш'{ Фед ральной архивной слух6ой России
06.10.2000 г. 11ереинешт типовь]х управленческих доку\4ентов/ образуюшихся
в деятельности ортанизации| с указанием сроков хранения.

10.6. хранение дел у ислолнителеи запрещается.
1\'. / |'0ращения граждан могут направляться в архив без рассмотре_

ния| если в них содержатся рассуждения по известнь1}4 проблемам или лод_

ни}'{аются ухе решеннь1е вопрось1/ не требуюшие дополнительного рассмотре-
ния| а также бессмьтсленнь1е по содержанию.

10.в. Решение о слисании указаннь1х обращений прини}4ает заведующий
мБдоу.

'



пРиложвнив 1.
к ]1оложению о порядке рассмотрения

обращения граждан в
мБдоу <<!етский сад 1ч1о з <(Родничок>>

кьРточкА личного пРивмА гРАждАн

заведу|о!|Рс}{ мБдоу <<[етский сад ш9 3 <<Роднлсчок>>

Ф.и.о. гражданина:

}4есто работь]:
!омашний адрес:
1елефон:
€олержание устного обращения:

Результат расс}1отрения устного обращения гражданина
1.(ому отправлено (резолюшия)

2.!ата ислолу1ения:
3 ..4ополнительньтй контроль :

4. €нято с контроля:
5. Результат:
6 . .[ата / должность ислолнителя .

7.Фт грахданина принято письменное заявление (|1рилагается)

8х. ш9 от << )> 2о г.

у


