
принято
Решением педагогического совета

Протокол№1от25.01.2019

пЕн

Ер
"##z::Щ,лУРМаНСка №  /3

ждАю
-',*:,гл{,,Y

•,'iйр_й-fЁ~#нене
01.2О±t9.№j8/1

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращений граэIщан в МАдоУ г. Мурманска

Ng 133

Общие положения.
1.1.Положение     о  порядке  рассмотрения     обращений   1раждан  в  МАдОУ  г.

Мурманска№133
(далее  -  Положение)  разработано  в  соответствии    с    Федеральнь"  законом'    от

29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в\ Российской Федерации», Федеральнь" законом
от о2.05.2006г. №  59 -ФЗ  «  О порядке рассмотрения     обращений граждан   Российской
Федерации» (с изменениями и дополнениями), Уставом МАдОУ г. Мурманска № 133.

1.2.Положение определяет порядок рассмотрения обращений граждан,  и контроля за
их испо]шением  в  МАдОУ г. Мурманска № 133 (далее-Учреждение).

1.3.для целей настоящего Положения используются следующие основные термины:
1) обрсrе#е#зю 2рсIалсЭо#е" rЭалее - оброще;"е/ - направленные в МАдОУ г. Мурманска

№ 133  или конкретному должностному лицу   в письменной форме или в форме электронного
документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина ;

2/   иреЭложе##е   -  рекомендация  гражданина  по  совершенствованию  деятельности
МАдОУ г. Мурманска № 133;

З/ зaя6ле#2ю - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционнш прав
и  свобод  ,  либо  сообщение  о  нарушении  законов  и  инш  нормативных  правовж  актов,
недостатках в работе Учреждения ,  должностнш ]шц, либо критика их деятельности ;

4/ эюаюбсr - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушеннш прав,
свобод или законнш интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

j/ ЭоLUэю#осm#ое л##о - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию
осуществляющее  функции  представителя  Учреждения,  либо  выпоjшяющее  организационно-
распфядительные, административно-хозяйственные функции  в данном Учреждёнии.

1.4.  Регулирующее    действие  Положения  распространяется    на  обращения    ,
полученные  в письменной или устной  форме  на личном приеме  у руководителя Укреждения,
по почте,  факсимильной  связи, элеккронной почте и  инь1ми  системами общего пользования:

2.Права гращанина при рассмотрении обращения
`t     ' 2Тf.Ёе=сИтНmИ:::Тд:Ё:::ительные документы и материшы,  либо обращаться с проСЬбОй

об их истребовании;
2.2. знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения,

если это не закрагивает права, свободы и законнь1е интересы других лиц и если в указанных
документах и материалах не содержатся сведения, составля1ощие государственную или иную
о-храняемую федеральным законом тайну;

2.3. получать письменный ответ по существу поставленнь1х в обращении вопросов, за
исключением  случаев,   указанных  в     пункте   7  настоящего   Положения,  уведомление  о
переадресации    письменного    обращения    в    государственный    орган,    орган    местного
самоуправления   или   должностному   лицу,   в   компетенцию   которьи   входит   решение
поставленнш в обращении вопросов;

2.4.  обращаться  с  жалобой  на  принятое  по  обращению  решение  или  на  действие
(бёздействие)  в  связи  с  рассмотрением  обращения  в  административном  и  (или)  судебном
hорядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.5. обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.



3. Гарантии безопасности гражфанина в связи с его обращением
3.1.  Запрещается преследование гражданина в свя`зи с ё\го обращением в   МАдОУ г.

Мурманска №  133,   или к должностному лицу с критIiкой деятельности   Учреждения   или
должностного лица, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законнь1х
интересов либо прав, свобод и законньк интересов других лиц.                                                 L.  `„

3.2. При рассмотрении обращения не допускается равглашение сведений, содержащйхсЯ
в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не
является  разглашением  сведений,  содержащихся  в  обращении,  направление  письменноiЬ
обраIцения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностm4у лйцу;
в компетенцию которж входит решение поставленнж в обращении вопросов.

4. Требования к письменному обращению
4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указь1вает  либо

наименование Учреждения, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя,
отчество  соответствующего  должностного  лица,  либо  должность  соответствующего  лица,  а
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому
должнь.1  быть  направлены  ответ,  уведомление  о  переадресации  обращения;  излагает  суть
предложения, заявления или жалобы; ставит личную подпись и дату.

4.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов 1ражданин прилагает к
письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.3.   Обращение,   поступившее   в   Укреждение   или   должностному   лицу   в   форме
электронного  документа,  подлежит  рассмотрению  в  порядке,  установленном  настоящим
Положением. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя,
отчество  (последнее  -  при  наличии),  адрес  электронной  почты,  если  ответ  должен  быть
направлен  в  форме  электронного  документа,    и  почтовый  адрес,  если  ответ должен  быть
напрфлен   в   письменной   форме.   Гражданин   вправе   приложить   к   такому   обращейи1Ь
необходимые  документы  и  материалы  в  электронной  форме  либо  направить  указанныё
докуkенты и материалы или их копии в письменной форме.

5. Порядок направления и регистрации письменного обращения
5.1.  Гражданин  направляет  письменное  обращение  непосредственно  в  МАдОУ  г.

Мурманска №  133   или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение
поставленнш в обращении вопросов.

5.2. Г1исьменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с
момента поступления в Уtреждение или должностному лицу.

5.3.  Письменное  обращение,  содержащее  вопросы,  решение  которьж  не  входит  в
компетенцию Уtкреждения  или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня
регистрации   в   соответствующий   орган   или   соответствующему   должностному   лицу,   в
компетенцию которш входит решение поставленнж в обращении вопросов, с уведомлением
граждаkина, направившего обращение, о переадресации обращения, за искjпочением случаев,
указанньк в пункте 7 настоящего Положения.

5.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится
к компетенции несколысих государственшж органов, органов местного самоу11равления или
должностньк лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регискрации направляется в
соответствующие    государственные    органы,     органы    местного     самоуправления    или
соответствующим должностным лицам.

5.5.   Учреждение или должностное лицо при направлении письменного обращения на
рассмотрение в другой  государственный  орган,  орган местного  самоуправления или иному
должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанньн органах иjш у
должностного   лица  документы   и   материалы   о   результатах   рассмотрения   письменного
обращения.

6. Рассмотрение обращения
6.1.   Обращение, поступившее в Учреждение или должностному лицу в соответствии с

их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.
6.2. МАдОУ г. Мурманска № 133  или должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в

случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;



2) принимает меры,  направленные на восстановление или защиту нарушенньж прав,
свобод и законных интересов 1ражданина;

3)  дает  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  обращении  вопросов,  за
искIпочением случаев, указанных в  пункте 7  настоящего Положения;

4)  уведомляет  1ражданина  о  направлении  его  обращения  на рассмотрение  в  д-ругой
государственный  орган,  орган  местного  самоуправления  или  иному должностному лицу в
соответствии с их компетенцией.

6.3.  МАдОУ  г.  Мурманска  №  133  или  должностное  лицо  по  направленному  в
установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или
должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение  15 дней предоставлять
документы  и   материалы,   необходимые   для   рассмотрения   обращения,   за  искjпочением
документов и материалов, в которых содержатся сведения, составлшощие государственную или
иную охраняемую федеральнь" законом тайну, и для которш установлен особьй порядок
предоставления.

6.4.  Ответ на обращение подписывается руководителем   Учреждения  , должностным
лицом, либо уполномоченнь" на то лицом.

6.5. Ответ на обращение, поступившее в  Учреждение  или должностному лицу в форме
электронного документа, направ]иется в форме электронного документа по адресу электронной
почть1, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному Ь
обращении.

7. ПОрядок рассмотрения отдельных обращений
7.1.  В  случае,   если   в  письменном  обращении  не  указаны  фамилия  гражданина,

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,
ответ  на  обращение   не  дается.   Если   в  указанном   обращении   содержатся  сведения   о
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его
подгЬтавливающем,  совершающем  или  совершившем,  обращение  подлежит  направлечIhо  в
государственный орган в соответствии с его компетенцией.

7.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со д1я
регистрации  возвЬащается  1ражданину,  направившему  обращение,  с  разъяснением  порядка
обжалования данного судебного решения.

7.3.   Учреждение   или должностное лицо при получении письменного обращения, в
котором содержатся нецензурные либо оскорбительные вьцэажения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу должностного  лица,  а также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  обращение  без
ответа по  существу поставленных  в  нем  вопросов  и  сообщить  кражданину,  направившему
обращениё, о недопустимости злоупотребления правом.

7.4.  В  случае,  если текст письменного  обращения  не  поддается прочтению,  ответ на
обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение   в Учреждение или
должностному лицу в соответствии с их компетенцией,  о чем в течение семи дней со дня
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия
и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на которьй
еМу неоднократно 'давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
обраIhениями,  и  при  этом  в  обращении  не  приводятся  новь1е  доводы  или  обстоятельства,
руководитель Учреждения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять
рёшение t  о   безосновательности   очередного   обращения   и   прекращении   переписки   `с
кражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые
обращения направлялись в один и то же Учреждение,  или одному и тому же должностному
лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может
бьггь дан без разГлашения сведений,  составляющих государственную или иную охраняемую
федеральнь"   законом   тайну,    гражданину,    направившему   обращение,    сообщается   о
невозможности   дать   ответ   по   существу   поставленного   в   нем   вопроса   в   связи   с
нёдопустимостью разглашения указанных сведений.

7.7. В случае, если причины, по которьш ответ по существу поставленнж в обращенщ
Ьбпросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направи-ть
обращение в Учреждение или соответствующему должностному лицу.



8.Сроки рассмотрения письменного обращеНия
8.1.  Письменное обращение,  постучившее в   Учреждение или должностному лицу в

соответствии  с  их  компетенцией,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации
письменного обращения.

8.2.    В    искjпотштельньы    случаях,    а    также    в    случае    направления    запроса,
предусмотренного п. 6 настоящего Положения, руководитель  Учреждения , должностное лицо
либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем
на  30  дней,  уведомив  о  продлении  срока  его  рассмотрения  гражданина,  направившего
обращение.

9. Личный прием граждан
9.1.  Личньй  прием  граждан  в    Учреждении  проводится  руководителем    и    (или)

уполномоченнь"и на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для
приема днях и часах доводится до сведения граждан.

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

9.3.  Содержание   обращения заносится в Журнал регистрации обращений   краждан в
МАдОУ г. Мурманска № 133.    При регистрации  необходимо установить  тип обращения (
предложение,  заявление, жалоба). В Журнал  вносятся  следующие реквизиты  обращений:

•        регистрационный номер обращения
•          дата регистрации
•        откуда поступило  обращение

:       Жб:м=::Г:(,П:::МкеаНт::о(рН:ГТl5.ИСрТоЖ±/тУеС:О()з)жонные предстmитеш )
ребенка, С- сотрудник учреждения, О - оргапизации.)

•         краткое содержание обращения
•        резолюция или ФИО исполнителя
•         отметка об исполнении (дата, номер ответа заявитеjпо,  другие реквизиты)

9.4.В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются
очевидньшми  и  не  требуют  дополнительной  проверки,  ответ  на  обращение  с  согласия
кражданина может быть дан устно в ходе лишюго приема, о чем делается запись в Жущщ9
лишого  приема  гражданина.  В  остальнж  случаях  дается  письменньй  ответ  по  существу
поставленньK в обращении вопросов.

9.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистраци и
рассмотреншо в порядке, установленном настоящим Положением.

9.6.  В  случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которш не входит в
компетенцшо  Укреждения или должностного лица, 1ражданину дается разъяснение, куда и в
каком порядке ему следует обратиться.

9.6.   В   ходе   лишого   приема  гражданину   может   быть   отказано   в   даjънейшем
рассмотрении  обращения,  если  ему  ранее  был  дан  ответ  по  существу  поставленнш  Ь
обращении вопросов.

10. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
10.1. Руководитель Учреждения , либо лицо уполномоченное  осуществляют в пределах

своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют
содержание  поступающих  обращений,  принимают меры  по  своевременному  выявлению  и
устранению причин нарушения прав, свобод и законньк интересов граждан.

10.2.Контролю  подлежат   все  зарегистрированные  , обращения   1раждан,  требующие
рассмотрения.

10.3. Контроль   за рассмотрением   посту11ившего обращения гражданина начинается с
момента его    регистрации в Учреждении, и заканчивается   при регистрации и отправлении
окончательного  ответа его автору.

10.4. Обращения граждан  снимаются с контроля  после их  рассмотрения   по существу,
когда     по     ним  приняты  все  необходимые  меры     и  даны  исчерпывающие  ответы:
соответствvюше  законодательствv  Российской Федерации. Обращения  граждан,  на которые



10.5. ,датой  снятия    обращения  с  контроля   является
окончательного  ответа заявителю.

дата регистрации  и  отправки


