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положение
О ПОРЯДКе РаССМОТрения обращениЙ ц приёма граждан муниципального

дошкольцого образовательного учреждения (Детский сад Nb 10>>

(новая реdакцuя)

1.Общие положения
1.1. Настоящее положение о порядке рассмотрения обращений граждан

муниципаЛьногО дошкольНого образОвательногО учрежденИя кЩетскИй саД Jф 10) (далее -
детский сад, Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.05,2006
N9 59_ФЗ (О порядке рассмотрения обраrцений граждан Российской Фелерачии>
(с изменениями и дополнениями), на основании указа Президента РФ от 17,04,201,7 J\ъ 171
ко мониторинге и анализе результатов рассмотрения обраrцений граждан и организаций>.

\,2. ПоложениеМ регулируются правоотношения, связанные с реализацией
гражданином РФ закрепленного за ним Конституцией РФ права обращения в органы
местного самоуправления, устанавливается порядок рассмотрения обраrчений граждан в
администрацию детского сада.

1.3 УСТаНОвленньтй настоящим Положением порядок рассмотрения обращений
граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые
подлежат рассмотрению В ином порядке, установленном федеральными конституционными
законами и иными фелеральными законами.

|.4. Установленный настоящим положением порядок рассмотрения
обраrцений граждан распространяется на правоотношения, связанные с
РаССМОТРеНИеМ ОбРащениЙ иностранных граждан и лиц без t,ражданствц за
исключением случаев, установленньiх международным договором Российской Фелерачии
или федеральным законом.

1.5. ПРИ рассмотрении обраrцения не допускается разглашение сведений.
СОДеРЖаЩИХСЯ В Обраlrдении, а также сведениЙ, касающихся частноЙ жизни
ГРаЖДаНИНа, беЗ егО Согласия, Не является разглашением сведений, содержаlцихся в
ОбРащении, направление письменного обраrцения в гооударственный оргаЕ,
орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных в обраrцение вопросов.

1.6. Администрация детского сада систематически анализирует и обобщает обраrцения
граждан, Содержащиеся в них критические замечания, с целью своевременного выявления и
УСТРаНеНИЯ ПРичин, порождаIощих нарушение прав и охраняемьж законом интересов
граждан.

2. Права гражданина при рассмотрении обращения
2.1. ГРаЖдане имеют право обраrцаться к должностному лицу в письменной форме

ИЛИ в форме электронного документа, в том числе с использованием фелеральной
ГОСУДаРСТВеннОЙ информационноЙ системы "Единый портал государственных и
МУниципальных услуг (функций)" (далее - Единьтй портал), с предложением, заявлением или
Жа,ТОбОЙ, а Также устно обраrцаться в государственный орган, орган местного
самоуправления.

2.2. Граждане реализуют право на обраrцение свободно и добровольно, не нарушая
прав и свободы других лиц.
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2.3, Форма обращения гражданами вьтбирается самостоятельно,2,4. При рассмотрении обращения в администрацию детского сада гражданин
имеет право:

_ предосТавлятЬ дополнительные док}ц4енты и материаJIы, либо обращаться с
просьбой об их истребовании, в том числе" в электронной форме.,

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения.
если это не затрагивает права, свободьт и законные интересы Других лиц и если в указанныхдокументах и материалах не содержатся сведения, составляющие государс,гtsенную или иную
охраняемую федеральным законом тайну;

_ получать письменный ответ по существу поставленньтх
исключением случаев, указанных в п.п.6.4, 6.9 нас.t.оящего
переадресации письменного обращения в государственные
самоупраВлениЯ илИ должностному лИЦУ, в компетенI{иrо
поставленных в обрашa"r, 

"onpoao";

в обраrцении вопросов, за
положения уведомление о
органы, орган местного

которых вхолит реш]ение

- обращатьсЯ с lкалобой на принятое по обращению решение или действие(бездействие), а также с заявлением о прекращении рассмотрения обраrцения.

3. Требования к письменному обраrцениIо
з,1, Гражданин в своем обратцении в письменной фърме в обязательном порядке

указывает наименование детского сада, либо фамилию, имя, отчество должностного лицаили егО должностЬ, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
почтовый аДРеС или электРонньтй по которому должен быть направлен ol,I]eT, уведомление о
переадресации обраrцения, излагает суть предложения, заявления или жалобы. стави.I
лиtIную подпись и дату.

з,2, В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к
обраtт]ению в письменной форме документы и материалы либо их копии.

З,3, Обраrцение, поступившее в администрацию детского сада иJIи должностному
лицу В форме электронноI,о докуN,{сt{,га, полЛежи,г рассмотрениrо в lIорялке, yc1aHoBJIeHHoM
настоящиМ Положениепт. В обраtцении гражланиlr в обязаlе.п"rr,,,, ,rnp",rt1e чказьтRает сRоI]
фамилию, имя, отчеСтво (последнее - при наличии), а также указывает аДРес электронной
почты либо использует аДрес (уникальный идентификатор) личного кабинета ,ru Ёд""о,
портале' по которым дол}кен быть направлен ответ, Уведомление о переадресации
обраrцения, Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые докумен1ы и
материалы в электронной форме.

4. Направление и регистрация письменного обрашения
4,1. ГражДанин направляет свое письменное обраrтдение 

"a.,оaрaдaтRенtIо 
в детский

сад на имя заведующего детского сада или его заместителей, в компетенцию которьж входит
решение поставленных в обраIтдении вопросов.

4,2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех
дней с момента поступления в детский сад или должностному лицу.4,з, Письменное обращение, содержашее вопросы, решение которых не входит в
компетеFIцию администрации детского сада, подлехtит пересылке в течение семи дней со дня
регистрации в соответствующий орган или соответствующему доJIжностномУ лицУ, В
компетенцию которого входит реIпение поставлеI{ньж в обраrтIелtиlr вопросоts. с
уведомлением гражданина о переадресации его обращения, за исключением случаев,
указанных в п.п. 6,4, 6.9 настоящего Положения.

4.4. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение тем дол}кностнымлицам администрации детского сада, решение или действие (бездействие) которых
обжалуется.

4.5. ПисьМа граждаН с пометкой ((лично) после прочтения адресатом, в случае, если в
них ставятся вопросы, требующие официашьных ответов, передаются на регистрацию в
установленном порядке.



5. Рассмотрение обращений граждан, подготовка ответов
5,1. Обращение, поступиtsшее заведующему детского сада иJiи должностному

лицу В соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.5,2, Учет, регистрация, ход рассмотрения обраrцения граждан ооуществляются
заведуюtцим детским садом с занесением в журнац и карточку личного приема.

5.З. Заведующий детским садом:
- обесгrечИвает объеКтивное) всестороннее и своевременное рассмотрение обращения,

в случае необходимости - и с участием гражданина, направившa.о обрurчение;
- запрашивает, В том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения

обращениЯ документЫ и материалы у др),Гих рабоглtлlкоt] дсгскоl,о сала, а ]ак же, }J лр}lих
органах и у других предприятий. И организаций города, за исключением судов, органов
дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстанов,цение или заш{иту нарушrенньш праR,
свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрени€ В другой

орган или другие предприятия и организации города в соответствии с их компетенцией.
5.4. Учреждение, предприя,гие, организации или доля.'остное Лицо по

направленному в установленном порядке :]апросу заведующего детского сада,
рассматривающего обращение, обязаны в течение i5 дней предоставлять документы и
материалы, необходимые для рассмотрения обращения за исключением документов и
материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или
охраняемую фелеральным законом тайну, и для которых установлен особьтй порядок
предоставления,

5,5. ответы на обращения гра}клалr. прислан}Iые tJai lIMrI ,заRеjt}.IоtllсI,о 
,I(е,гск],I\1 сд,цом"

готовятся на бланке детского сада за подписью заведуюrцего иj,Iи уполномоченным на то
лицом и регистрируются в журнале.

5.6. ответ на обраrцение направляется в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанномУ в обращении, IlоступившеМ в детский сад или
ДОЛЖНОСТНОМУ ЛИЦУ В фОРМе ЭЛектронного документа, или по адресу (уникальному
идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использованиии
в письменНой форме по поrIтоВому адресУ, указаннОму в обраЩении, поступивШем в детский
сад или доJIжностному лицу в пиOьменной фсlрме.

ответы дол}itны содержать конкретную и четкую информацию t{o всем вопросам,
поставленНым В обращенИи граждаН, ЕслИ заявителЮ дан отвеТ в устной форме, то в
материалах, приложенньЖ К обращениЮ, должно быть это указано. Если дается
промежуточный ответ, то указывается срок окончательного решения поставленного вопроса.

ответы, подготовленные на основании правовых документов, должны содержать
рекви:]иты этих документов с ука]анием даты и наименования.

ответ на коллективное обращение отправляется на имя первого подписавшего его
лица' если В письме не оговорено конкреТЕое лицо, кому надЛежит /(ать оl,]]ет.

5.7. ОбраЩения гра}кдан пооле их рассN,{о,греitиrl исIlОjlt-lи'l'еjlямtl }JOзt]ращаю,lgя с(.)
всеми относящимися к ним материалами заведуюlцему детским садом, который формирует
дела, в том числе с ответом заявителю в случае, если давалось поручение информировать
руководство о результатах рассмотрения.

5.8. Порядок визирования подготовленных ответов на обращения граждан за
подписью заведующего летским садом и его заместителей устанавливается следуюlций: на
втором экземпляре ответа:]аявителю в левом нижнем углу указывается фамилия и подпись
ИСПОЛНИТеЛЯ, НОМеР еГО СЛУ}КебНОГО ТеЛефОна, а также проставляIотся визы лолжностных
лиц, у{асТвовавшиХ в подготоВке ответа, с расшифровкой фамилий.5.9. На каждом обраrцении после окончательного решения и его исполнения
должна бьтть отметка об исполнении <в дело), дата и личная подпись должностного лица.



IIринявшеГо этО решение. Предложения, заявления и жалобы, копии ответов на граждан
формируrотся в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

б. Порядок рассмотрения отдельных обращений
6.1. Письменное обраrцение граждан, поступившее заведующему детского аада из

средств массовой информации, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные
настоящим Положением.

6,2. В СЛУЧае если в письменном обрашении не указана фамилtия гражданина,
НаПРаВИВШеГО ОбРаrцение и почr,овыЙ адрес, по которому должен быгь направJIен ответ,
ОТВеТ на обращение не дается, а принимается решение о списании данного обращения <В
дело).

6,З, ЕСли в указанном обраrцении содержатся сведения о шодготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его
ПОДГОТаВЛива]оlцем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в
орган в соотtsетствии с его компетенцией.

6.4. Обрашение, в котором обжалуется сулебное решение. возвраIцается в течение
семи Дней Гражданину, направивIпе]\4у обраrцение, с разъяснением порядка обжалования
данного судебного решения.

6.5, ПРИ ПОлучении письменного обраrцения, в котором содержатся
НеЦеНЗУРНЫе, оскорбительные выраrltения, угрозы жизни, здоровью или имуществу
дОлЖнОСтного лица, а также членов его семьи, заведуюlций вправе оставить обраrцение без
ОТВеТа ПО СУщеСтtsу поставленных в нем вопросов и сообrцить гражданину, направившему
обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Решение о списании данного обращения (В дело) и направлении сообщения
ЗаявителЮ О недопустимости злоупотребления правом принимается и подписывается
заведующим детским садом или заместителем.

6.6. В случае, если текст письN,{енного обращсIlI,trI lle ]lозволяс1 оllрелеjll.l I.b с) Ib
предложения, заявления или жалобы, ответ на обрашение не дается и оно не подлежит
НаПравлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения
со о бщается гражданину, направивше\,{у обраrцение.

6.7. Обрацения граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому
же Bollpocy, если со вреN{ени llодачи первого обращения иотек установленный настоящим
ПОложением срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращени}о

решеЕием. считаются повторными.
При работе с повторными обраtt{етlияl\Iи делопроизводите.пь (tорпттлр}lет деJто с )lже

имеющимися док)ц4ентами по обращениям данного заявителя.
Не считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разным

вопросам, а также многократные _ по одному и ],ому же вопросу в случае, если причиньi, по
которым ответ по суrцеству поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в
последующем бьтли устранены, гражданин вправе вновь направить обращение заведуюtцему
детским садом.

б.8. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на
КОторыЙ ему многократно давались письменньiе отве,гы rlo суLцеству в связи с ранее
направленными обраrцениямио и при этом в обращении не приводятся Еовые доводы или
обстоятельства заведуюrций детским садом вправе принять решение о безосновательности
очередного обращения и прекращении переписки с гражданином. О данном решении
уведомляется гражданин, направивший обраrцение.

6.9. В случае если ответ по существу поставленного вопроса в обраrчении не может
быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую фелеральным законом
тайну,,гражданину, направившему обраrцение, сообщается о невозможности дать ответ по
существу в связи с недопустимостью разглашения указанных'сведений,



7. СрокИ рассмотрения письменного обращения.
7,1 ,Письменное обрашение, постуПивIпее заведуюш]емУ летским садом,

рассматривается в течение 30 дrlей со дня его регистрации, если иной срок (меньшrий) не
устаFIовлен.

1,2,В исклюLIительныХ сiуLiаяХ р)коволи,ге,,tЬ вIIраве ilролjii,' Ib срок
рассмотрения обращения не более чем на 30 дr:ей, уведомив о продлении срока его
рассмотрения гражданина, направившего обраrцение.

8. Организация работы по личному приему граяq,цан
8,1, График и порядок лиLIного приеN{а граждан в детском

устаFIавливается зав сдуюпiим.
8,2, При личноМ приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его

личность.
8,з' ПО вопросам, не входящиМ в компетенциЮ заведующег.) летским садом,

заявителям рекомендуется обратиться в соответствуюlцие органы, учреждения, организации.
8,4, Во время записи на прием заведующий заполняет карточку личного приема

гра}кданина (приложение J\ъ 1), в которую заносится содерх(ание обращения гражданина на
лиLIноl\,{ пр}Iеме' а также резолlоцию ведуrцего прие\,{' с поручениеN,{ должностлlомУ лиЦУ. При
необходимости r,ра}кданам пре/{лагается изложить суть вопроса в письменном виде.
письменное обращение в этоN,{ случае регистрируется и рассматривается в установленномпорядке, а в карточке делается отметка коставлено заявление)) и дата региOтрации.в случае если изложенные в устном обращении факты " обarоrrеJlъства
очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с
гражданина Mo)IteT быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в
личного приема гражданина. В остацьных случаях дается пI-{сьменIIый о,rвет по
поставленных в обращении вопросов.

8.5. При повторных обраrцениях подбираются имеющиеся
заявителя.

8.6. В ходе личного приема
рассмотрении обращения, если ему
обраrцении вопросов,

саДУ

являются
согласия
карточке
существу

материалы по делу

гражданину может быть отказано в дальнейшем
ранее был дан ответ по существу поставленньж в

9. Работа с обрашцеЛIияN{и, поставленными на контроль
9,1, ОбраЩения, в которьж содер}катся вопросы, и\,{еIощие большое общественное

значение, сообщается о коЕIкретFIых нарушениях законных прав и интересов граждан, как
правило, ставятся на контроль.

9,2, На контрольных обращениях ставятся ll.,метки (контроль) и (подлежит
возврату),

9,з, Щолжностное лицо - исполнитель в установленные сроки рассматриваетконтрольное обращение, информирует о результатах заведующего детским садом
либо заместителя/старшеt,о воспитатеJtя, готовит ответ заявителю.

9,4, Ес:rи в обращениях государственных органов содержатся просьбы
проинформироватЬ их о результатах рассмотрения гражДан, то исполнитеJIь готовит ответ иим, КаК правило, эти отвеТы подпиСываются заведующим детским садом. Заведующий
вправе предложиТь исполнителЮ продолжитЬ работУ с проведениёМ дополнительньIх
проверок или после подписания ответа списать материалы по результатам рассмотренияобраrцения кВ дело>.

9.5. Обраrтдение считаетсrI исполненНым И сниN,IаетсЯ с контроЛя. если рассмотреньтвсе поставленные в нем воllросы, прит{яты необходип,tые меры, заявителям дан ответ.
9,6, Письменные обращения, на которые даюl,сЯ llPOr\I.}It}lolt'bie огвегы, с конlрOJlя

не снимаются. Контроль завершается только после вынесения и выполнения мероприятий по
данному обращению. Решение о снятии с контроля принимает заведующий детским садом.



9.7. Кон,гРольные обраrцеттиЯ должнЫ содержать ко]ткретн}lо и че,гк),tо tTrTtllopп{aI{I]IO
по всем вопросам, поставленным в обращениях граждан:

- если сроки рассмотрения продлены, то должны быть указаны причины и
окончательная дата рассмотрения, по истечении которой булет дополнительно сообш{ено о
проделанной работе,

- в ответе должно быгь указано о том, что заявитель в той или иной форме
проинформирован о результатах рассмотрения;

- ответ заявителю подписывается заведуюtцим;
- к ответу прикладьтвается оригинал рассN,{отренного обрат.цения грая{l{анина, есjIи нА

нем стоит штамп (подлежит возврату).

10. Контроль соблюдения порядка рассмотрения обращений
10.1. /{олжностное лицо в пределах своей компетенции осуществляет контроJIь

соблюдения порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание,
поступаiоtцих обращений и информирует заведующего детским садом о
нарушениях исполнительской дисциплины.

\0,2. Заведующий детским садом принимает меры по своевременному
выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законньж интересов
граждан.

10.З, Лица, виноватые
изложенFIого в настоящем
законодательством РФ.

11. ХранеIIие материалов по обращениям гра}щан
1 1.1. Заведующий детскиМ садоМ осуществJIяеТ хранение и использование в

сtIравочных и иньIх целях прелложений, заявлений и хсалоб граждан.
11.2. ответственностЬ за сохранностЬ документов по обращениям граждан

возлагается на заведуюrцего детским садом,
11.З. УСТаНавлиВается срок хранения предложений, заявлений, lкалоб граждан и

документов, связанных с их рассмотрением и разрешением - 5 лет, В необходимых слу{аях
экспертной комиссией может быть принято решение об увеличении срока хранения или о
постоянном хранении наиболее ценных предложений граждан.

1 1.4. По истечении установленных сроков хранения док}менты по
предложеЕ]иям. заявления]\,{ и жапобам граждан подле}кат уничтожению в
соо,l,ветстRии с утвер}кденным Фелеральной архивной слуrкбой России от 06.10,2000
г, ПеРеLII1еl\i[ типовых )/правлет{чесt(их докумеFIтов) образуrощихся в деяте,цьности
организации, с указанием сроков хранения. Хранение дел У исполнителей запреrцается.

1i.5, Обращения граждан могут FIаправляться в архив без рассмоl,рения, если в них
СОДержатся рассуждения по известным проблемам или поднимаются уже решенные вопросы,
Не ТРебУЮЩие дополнительного рассмотрения, а также бессмысленные по содержанию.

1 1.6. РеШеНие о списании указанньж обраrт]ений принимает завелуюший детским
садоN,{.

ВСе ПОСтУПающие в администрацию детского сада письменные обращения граждан
принимаются, учитываются, регистрируются. Регистрационный индекс обращения граждан
указывается в письменном обращегtии, которьтй ставится в ни}кнем правом угJlу первого
листа.

в нарушении
По,тожении,

порядка рассмотрения обраrцений граждан,
несу,г oTBel,cTBeHHocTb, предусмотренную



Приложение ЛЪ 1

к положению о лорядке

рассмотрениrI обращения и приёма
гра}кдан МДОУ <,Щетский сад ЛЪ l0>

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРА}ItДАН
заведующим муниципальным дошкольным образовательным

учреждением (ДетскиЙ сад NЪ 10>

Щата приема
Ф.И.О. гражданина
N4ecTo работы
flомашний адрес
Телефон
Содержание устного/письменного обращения

результат рассмотрения 1rстного/письменного обращения гражданина
1. Кому отправлено (резолюция)

2. Щата исполнения
З. Щополнительньiй контроль
4. Снято с контроля
5. Результат
6. frата, должность исполнителя
7. от гражданина принято письменное заявление (Прилагается)

Вх.N отк )) 20г


