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ПОЛОЖЕНИВ
о шорядке рассмотрения обрашдений граждан в

муниципальное дошкольное образовательное учреждение
<<,Щетский сад общеразвивающего вида J\Ъ2>>

1.Общие положения

|.1.ЩастоЯщее ПолОжение о порядке рассмотрения обращений граждан в муниципаJIьное до-

iшколuно. образовательное учреждение к,Щетский сад общеразвивающего вида Nл2> (далее -
доу) разработаНо в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N9 59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>,

Положением регулируются IIравоотношения, связанные с реализаЦией грах(Данином РФ
]

iзакрешленного за ним Конституцией РФ права обращения в органы местного самоуправле-
l

I,ия, устанавливается цорядок рассмотрения обращений граждан в администрацию, доу,

"i 
!.2. организация работы с обращениями граждан В администрацию Доу ведется в соот-

ветствиИ с КонстиТуцией РФ, К Федера-пьным законом от 02.02.06 г. Jф 56-ФЗ кО порядке рас-
;

смотрения обращений граждан РФ>, Уставом ЩОУ и настоящим Положением,

l 1.3. Установленный Еастоящим Положением порядок рассмотрения обраIцений граждан

распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат

рассмотрению В ином rrорядке, установленном федеральными конституционными законами и

]14цыми федеральными законами, а также писем, исполненньIх на офиlцальньrх бланках учре-

iддений, организаций, 11редприятий, rrодписанных их руководителями, уполномоченными на
i r 

ся в поDядке. установленном для общей корреспоНденции.толицами'коТорыерассМаТриВаюТсяВПоряДке,УсТаноВЛеннOМлJlяUUl' 
1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений грах(дан

j,]
распростРаняется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранньIх

граждан и лиrI без гражданства, за исключением случаев, установленньIх международным до-

говором Российской Федерации или федеральным законом,
ll
l, 1.5. При рассмотрении обращения не допускается рч}зглашение сведений, содержащихся в

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия, Не яв-

Ьar." разглашеНием сведений, содержаtцихся в обращении, направление письменного обраrце-
l_
ния в государственныи орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в комше-

* л^.^л
тенцию которьж входит решение поставJIенных в обращение вопросов.

' 1.6.Ддминr.rрuчr" ЩОУ систематически аНtl"tИЗИРУет и обобщаеТ обращениЯ граждан,
]l
содерхtащиеся В них критические замечания, с целью своевременного вьuIвления и устране-
]

рия причИн, IIорожДаюпIих нарушение прав и охраняемьш законом интересов гра}кдан,

, l ' '|.7. 
Насто"щее Полохсение вступает в силу со дня принятия и лействует до внесения в По-

j_
ложение изменении

2. Право граждан на обращение

fel..,' ппаво обпаttтаться лично. " форме, а также2.1. Граждане имеют право обращаться лично, в установленнои

1'

]i
1;l
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пт,лLilrрЕЕLтр пбпятттения в алминисТрацию ДоУl

IIaпpaBJUITb индивиДуаJIьные и коллективные письменные обращения в администраци,ю

либо должностным лицаN{.

," 2.2.Граждане реализуют право на обраrцение свободно и добровольно, не нарушаJI прав

и свободы других лиц.

i 2.3. Форма обращения гражданами выбирается самостоятельно,

, 2.4,Рассмотрение обраЩенийгражданосуществляется бесплатно.

,, 2.5,при рассмотрении обращения в администрацию,ЩОУ гражданин имеет право:

их истребовании.
i-- -- _'знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обрашенiтя'

рсли это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, если в \,казанных

документах и материалах не содержатся сведения, составJUIющие государственн},ю иJи ин}то

Ьхраняемуюфедеральным законом таину,

. ^ 
- Попуоаru письменный ответ по существу поставленньIх в обрашение вопросов, за ис-

]iо*о.й.* случаев, указанньD( в п.п.5.4, 5.8 настоящегО ПОЛОЖеНИЯ )-Ве.]О\l'lеНИе О ПеРеаД-

ресации ,r"au*aпrого обращения в государственные органы, орган местного са\{оуправления

или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обраrче_

1]l,
нии вопросов.

:ния обращения,ствие), атакже с заявлением о прекращении рассмотр(

или действие (бездей- 
{:

, 3. Требования к письменному обращению
]]

3.1. в письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается наименова- ''q

i

ние администрации, либо фамилия, имя, отчество соответств)топдего должностного лица или
'L) J'L'v9 

---'------;:.t, 
- _^ ----^ л_л,л .k-*",,птrп IrNrq a

его должность в администрации Доу, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовыи &д- *
I

рес, пО которому должен быть направлен ответ, уведомление переадресации обращения, из-

nuaua, суть предложения, заявления или жалобы, ставит личнуIо подписЬ и дату, >

' з.z.в anyuaa необходимости в подтверждение своих доводов гражданин по письменно-

irлу обращar"Ь прилагает документы и материалы либо их копии, книжки и оригинады инь]х
:tf

докчментов" приложенные к обращениям, возврапдаются заявитеJIям по их просьбе,
1,

3.3. Обращение, поступившее в Ддминистраuию.щоу по информационным системам

общ9го пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Поло- :,

I

жением.
З.4.Гражданин направляет свое письменное обрашение непосредственно на имя заве-

дующей Щоу или его заместителей, в компетенции которых входит решение поставленных в

обращении вопросов.

3.5. Письменное обраIцение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с

,'
момента гIоступления.
' В.a .rо.rупu.*ие в адмИнистрациЮ.ЩОУ письменные обращения граждан принимают-

Б", учитываЮтся, региСтрируются. Регистрационный индекс обрашения гра}кдан указывает_

эбращении,которыйсТаВиТсяВнижнеМПраВоМУГлУПерВоГоЛисТа.'-:Yся в письменном (

' 3.6. Письма граждаН с пометкОй клично> после прочтения адресатом, в слг{ае, если в

]i

них ставятся вопросы, требующие офичиальных ответов, передаются на регистрацию в уста- =

новленном порядке.

з.'l.письменное обращение, содержаrцее вопросы, решение которых не входит в ком-

', 
'lrvv 

vvуЧ::;-' 
__]л:_--_ -лллл,,:,.^ - -о,,о-r"о ""nn, 

пней со ДнЯ DеГI,
IIетенцию администрации Доу, подJIекит 11ересылке в течение семи дней со дня регистра-
i''i
ции в соответствующий орган или соответствующему должностному Лицу, в компетенцию

которогО входиТ решение поставленньIх в обращении вопросов, с уведомлением гражданина '

l/



О ПеРеаДресации его обращения, за искJIючением случаJI, указанного в II.п. 5.4, 5.8 настояlце-
i"о Положения.

l З.В.Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение тем должностным лицам
аДМИНИСТРации ДОУ, решение или деЙствие (бездействие) которых обжалуется.

4. Рассмотрение обращений гражлан, подготовка ответов

,. 4.|. Обращение, постуIIившее заведующей !ОУ, подлежит обязательному рассмотрению.
| 4.2. Учет, регистрация, ход рассмотрения обраrцения гра}кдан осуществляютсязаведу-
ющеи с занесением в журнм и карточку личного приема.

4.З. Заведующий ЩОУ:

, - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обраrцения, в
случае необходимости - и с участием гражданина, направившего обращение;

i, - запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в

frругт* 
органах и у других ттредприятий и организаций города, за исключением судов, органов

дознанид иорганов предварительного следствия;

i t ,, l принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных ,прав,

,свобод и законных интересов грах(данина;

. - дает письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган

или др}тие IIрелприятия и организации города в соответствии с их компетенцией, 
!.

4.4. }чреждения, предприятия и организации района по направленному в установленном
Порядке запросу заведующего !.ОУ, рассматривающего обращение" обязаны в течение l5i-
днеЙ предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обраrцения за
исключением док}ментов и материшIов, в которых содержатся сведения, составляющие госу-

ДарстВенную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен осо-
бый порядок rrредоставления.

; i 4.5. Ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего .ЩОУ, готовятся на
'- ' 

' l 
'-_л--

0ланке учреждения за подписью заведующего ЩОУ и регистрируются в журнале.
7.6. Ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, по-

Ставленным в обраIцении граждан. Если заJIвителю дан ответ в устноЙ форме, то в материаJIах,
ПРиложенньIх к обраlцению, дол)I(но быть это указано. Если дается проме}куточныЙ ответ,
то указывается срок окончательного решения поставленного вопроса.

Ответы, подготовленные на основании правовых документов, должны содержать рек-),
визиты этих документов с указанием даты и наименования.

Ответ на кOллективное обращение отправляется наимя первого подписавшегоеголица,l,
если в письме не оговорено конкретное лицо, кому надлехмт дать ответ.
l Ответ на обращение, поступившее в Администрацию ДОУ по информационным систе-
Мам обЩего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

, 4.7. Обращения граждан после их рассмотрения исlrолнителями возвращаютOя со всемиi^
оТносящимися к ним материаJIами заведующего ЩОУ, который формирует дела, в том числе

Р ОТВеТоМ Заявителю в случае, если давалось поручение информировать руководство о резуль-l]i,i
татах рассмотрения,

4.8. Порядок визирования подготовленньй ответов на обращения гра)кдан за подписью{,
заведующей ДОУ и его заместителей устанавливается следующий:

i 
на втором экземпляре ответа заявителю в левом нижнем углу указывается фамилия и под-

пись исполнителя, номер его слухtебного телефона, а также проставляются визы руководителей,
УЧаСтвовавIIIих в подготовке ответа, с расшифровкой фамилий.

4.9. На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения должна быть
]

l



i, _

ОТ]rЛеТКа об исполнеЕии кВ дело)), дата и личная подпись должностного лица, принявшего эт0

i2ешешие. Предложения, заявления и жалобы, копии ответов на граждан формир},ются в дело в

;

Ьоответствии с утвержденноЙ номенклатурой дел,

] при работе с повторными обращениями делопроизводитель формирует дело с уже име-

ющимися документами по обращениям данного заявителя,

l Не считаются повторными обращения одного и того же заявиТеля, нО по разныМ вопро-
],,

ёам, а также многократные - по одному и тому }ке воIIросу в сJIучае, если причины, по кото-

рым ответ IIо существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последую-

щем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение заведующей ДОУ,
lL] l 5.8. В случае если В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на которыи

bry'"noaokpaTцo давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными об- -,

|u*.rr""rиа и IIрИ этом В обращениИ не привоДятся новЫе доводЫ или обстоЯтельства заведу-

ьщrй .щоу вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекраrце- ,_

нии переписки с грах(данином. о данном решении уведомляется гражданин, направившии оо-

раЩение' - л-^л...л..
,, 5.9. В случае если отвеТ по суIцесТву поставпенного вопроса в обращении не мох<ет быть

ziан без разглашения сведений, составляюIцих охраняемую федеральным законом тайну, гражда-
т fiл лI7I I|АлтD\/ D пЕ

нину? направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с



].,

б. Сроки рассмотрения обращений и уведомление заявителей

l u.r. Обращения,]l пост}пившие заведующему Щоу, рассматриваются в срок до одного ме-

, '^^, ,-:----: ^л:-- 
.,,,л" ллi,. rпп"**rтrий') не установлен руководитеJIем лиоо его

ряца со дЕя их регистр&ции, если иной .pon 1r.rп"ший) не устано"--Y--оrводителем либt

ьаместиrелем. Обращarr"", не требуrощие дополнительного изучения и проверки, рассматрива_

ютсябезоТЛагателЬно.орезУлЬТаТахрассмоТренияУВеДоМЛяюТсяЗаяВители.
6;2. ВисключительньIх случаях руководитель вправе продпить срок рассмотрения обра_

щения не более чем за З0 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина,

направившего обращение. Продление срока оформляется исполнителями не менее чем за пять

дней до истечения срока рассмотрения обраrцения,

7. Организация работы по личному приему граждан

7.1. График и порядок личного приема граждан в Щоу устанавливается руководителем,

7.2,При личноМ приемегра}кданин предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

носТь' 
- - ., l ,"* В компеТенцию ЗаВеДУюЩего [оУ, заяВиТеляМ реко_

|. : --мендуется ооратиться в соответствуJощ1: :::iз,-I::"по,"ия, 
организации,

7.4. Во время записи на прием заведующий заполняет карточку личного приема граж_

данина (форма прилагается), в которую заносится содержание обраrчения гражданина нь лич-

Fом цриеМ:, q также резолюциЯ_лl.оу*..о прием, с поручениеМ допжностному личу, При

gеобходимости гражданам предлагается изложить суть вопроса в письменном виде, Письмен-

ноеобращениеВЭтоМслУчаереГисТрирУеТсяирассМаТриВаеТсяВУстаноВленноМПоряДке'аВ
iарточке делается отметка коставлено заявлеЕие) и дата регистрации,

в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются оче_

видными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согJIасия гражданина

МожетбытьданУстЕоВхоДеличного"п"lY11::::1*"еТсязаписЬВкарТочкелиЧЕогоПриеМа
гражданина. В остальньж слу{аях дается письменный ответ IIо суIцеству поставленных в обра-

щении вопросов.
]l
]7.5.ПриIIоВТорныхобращенияхподбираюТсяиМеюЩиесяМаТериалыпоДеЛУЗаяВиТеjIя.

'7.6'ВхоДеличногоприеМаГрах(ДанинУмоrкетбытьоТкаЗановДальнейшеМрассМоТре.
i,,

irии обраЩения, если емУ ранее был дан ответ по существу поставленных в обрашений вопросов,

,' l 8. Работа с обращениями, поставленнымИ на коtIтролЬ
I

]],
i, , 8.1; Обращения, в которых содержатся вопросы) имеющие большое общественное

ьначение, сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, как 
''ра-

b"no, ставятся на КОНТРОЛЪ,
8,2. На контрольных

'I

ВоЗВРАТУ).

обращениях ставятся пометки кКОНТРОЛЪ> и <ПОЩЛЕЖИТ

j 
8.3, ,Щолжностное лицо - исполнитель

l,,
i+oe обращение, информирует о результатах

'""'-Ъ:;lЁТ;" в обращениях государственных органов содержатся просьбы 
"ч::_:9:::,и!овать

их о результатах рассмотрения граждан, то исполнитель готовит ответ и им, Как правило, эти

;;;i;';;;;;;;;;; ;;;й;им щоу заведуюш"о {11 .".:::,"::::"?::; J"*, 
н:тел ю

IIродолхtить работу q проведением дополнительнъIх проверок или после подписания ответа

в установленные сроки рассматривает контроль_

завед)тощего Щоу либо заместителя, готовит от-



рписать материалы по результатам рассмотрения обращения кв дело).
8,5, Обращение считается исполненным и снимается с контроля, если рассIиотреНЫ ВС|постав{етные В нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителям дан ответ.
8,6, ПисьМенные обрапIениЯ, на которые даются промея(уточные ответы, с контроля],

не сшимаются, КонтролЬ завершаетсЯ толькО rтосле вынесениЯ и принятИя исчерпЫВаIОЩИХ \
.мер по разрешению предложения, зfuIвления, Жа,tОбЫ. Решение о снятии с контроля принима-ii

9т заведующая ДОУ.
8,7,контрольные обраrцения должны содер}кать конкретную и четкую информацию по

всем вопроса},I, посТавленным в обращениях граждан:

. 
- если сроки рассмотрения продлены, то должны быть указаны причины и окончательная

дата рассМотрения, по истечении которой бУдa, дополнительно сообщено о проделанной работе;

i,л,л. ]-.| ОТвете должнО быть указано о том, что заjIвитель в той или иной форме проинформиро-
ван о результатах рассмотрения;

it - ответ зiUIвителю подписывается руководителем;
_ к ответу прикладьiвается оригинал рассмотренного обращения гражданина, если на нем

РТоит rтrтамп (ПодлЕжит возврдту).
lI

,l|i
il

9, КонтрОль за соблюдеНием порядка рассмотрения обраuдений

, 9.1. Должностное лицо в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблю-l

дениеМ порядка рассмотрениЯ обращениЙ, анализирует содержание, поступающих обраще-нии и 
11фо|мирует 

заведующего Щоу о нарушениях исполнительской дисциплины.
9,2, ЗавеДующий доУ принимаеТ меры по своевременному выявлению и устранениюпричин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

_ 9,з, Лица, виноватые в нарушении порядка рассмотрения обрашений граждан. изло}кенно-
го в настоящем Положении. несут ответственность. предусмотренную законодательством РФ.
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10. Хранение материалов по обращениям граждан

10,1, Заведующий доу осуществляет хранение и использование в справочных и иных це-предложений, заявле ниft и жа_irоб грa>кдан.
10.2. Внести в номенклатуру журнал регистрации
10.3. отвеТственносТь за сохранность документов

по обращениям граждан.
по обращениям граждан возлагается на

заведуюпIего .ЩОУ.

t:л---лlO 
4л-]_станаВливаетсЯ срок хранения предЛохtений, заявлений, жалоб граждан и локу-

Yл.l]"il 
связанньIх с их рассмотрением и разрешением - 5 лет. В необходимых случаях экс-

гrIертYоЙ комиссией можеТ быть принято решение об увеличении срока хранения или о постоян-ном хранении наиболее ценных предложений граждан.
, 10,5, По истечении установленных сроков хранения документы по предложениям заяв-t;,
ленияМ и жалобаМ граждаН подлежаТ уничтожеНию в сооТветствии с утвержденным Феде-
ральной архивной службой России 06.10.2000 г. Перечнем типовых управленческих докумен-тов, образующихся в деятельности организации, с укzванием сроков хранения., 10.6. Хранение дел у исполнителей запрещается.
, 10,7, ОбраIцения гра''цан могут направляться в архив без рассмотрения, если в них со-
держатся рассуждения по известным проблемам или поднимаются уже решенные вопросы, нетребующИе дополнИтельногО рассмотре ния, атак}ке бессмысленные по содержанию.

10.8. Решение о списании указанных обращений принимает заведующий .ЦОУ.;'
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ПРИЛОЖЕНИЕ NЪ1

к Положению о порядке рассмотрения
обращения граждан в
МДОУ к,Щетский сад Jф 2>

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

заведующим детским садом

} Щата приема
l]

Ф.И.О. гражданина

Щомашний адрес

ь Телефон
Содержание устного обращения

l

r]

Результат рассмотрения устного обращения гражданина
1.Кому отправлено (резолюция)

2.Джа исполнения
3.Щополнительный
4.Снято с контроля

контроль

5.Результат .

б.flата, должность исIJолнителя
7.От гражданина принято письменное заявление (Прилагается)

l

Вх.Jф от ( ) 20 г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ М2
к Положению о порядке]рассмоц)еншI
обращения граждан в
МДОУ к.Щетский сад J\Ъ 2>

i

цЁ

Журнал регистрации обращений граждан

jl Щата

|iреги-
l стр8

ii чg"
i|:.
il,;:

Регистра-
ционный,

ФИО граrмани-
ша, почтовый

адР9с

Вид и крат-
кое содер-

2кание

Резолюция
или кому
отправлен
документ

Подпись испол-
нителя в полу_
чении докумен-

та

отметка об
исполнении
докум€нта

flата
ответа
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