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1. оБщиЕ положЕIмя
11.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений и приема

граждqн в Муницип€Lльном бюджетном дошкольном образовательномi!
<<.Щетский сад J\b 4З (Солнышко>)
с Федеральным Законом от 02.05.2006 г.Ns59-

портдry рассмотрения обращений и приема граждан (далее - обращения) и
пра{иф ведения делопроизводства по обращениям В Муницип€UIьном

li
р+дщ

обращениям Муницип€Lпьномi}
Оюл|ке[ном дошкольном образовательном учреждении <<Щетский сад Jф 4з
<Со|нфшко> (далее - МБЩОУ).

i I|.2. Установленный настоящим Положением порядок распространrIется наllвсе ]иfiдивиду€tльные И коллективные обращения |раждан, поJIученные вii
ПИС4МýННОЙ ИЛИ УСТНОй фОрме, в том числе на личном приеме, по почте,
факёиМИлъноЙ связи, через виджет р€вмещенный на офици€UIьном сайте и иным
инфррlлационныМ системаМ общего пользования, за исключением обращений,.;:
которьIе подлежат рассмотрению в порядке, установленном федералъными
*о"drфционFIыМи законаМи и иными федеральными законами.

i 1i.з. Установленный настоящим Положением порядок не распространяетсяli
на цисЬма, исполненные на официЕUIъных бланках организаЦий, учреждений,Il
пре4п4иятий, подписанные их руководителями или уполномоченными на то
лицdмш. котоDые рассматрив€lются в порядке, установленном для общейi!,l
коррес[онденции.

]i]i

обращения |раждан РФ> устанавливает основные требования к

Положение) в
ФЗ кО порядке
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1|.4. Рассмотрение обращений производится руководителем МБЩОУ или

лицФм Рго заменяющим.

l ti.S. Работники МБДОУ , работающие с обращениями) несут
ii

отвQтсtвенностъ за своевременность и полноту ответов заявителям по

обрdщ4ниям, находящимся у них на рассмотрении. Сведения, содержащиеся В,i,l
обращфниях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии

li
с поfuнФмочиями лица, работающего с обращениями.

i 11.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у1ll,
негý ria исполнении письменные обращения временно замещающемУ еГО

работнhку. При lrереводе на друryю рабоry или освобождении от занимаемой

долl4снФсти исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения
al }

paoqTHF,IKy, ответственному за делопроизводство.

i 'i ' При рассмотрении обращения не допускается р€вглашение сведений,

содерх{ащихся в обраrцении, а также сведений, касающихся частноЙ жиЗни
!-граждdнина, без его согласия. Не является рaвглашением сведений,

в обращении, направление письменного обращения в

местного самоуправления или должностному
входит решение поставленных в обращении

воп

i 1.8. Администрация МБДОУ систематически анаJIизирует и обобщает
обRdчtния граждан, содержащиеся в них критические замечания, с целью
своеlврРменного выявления и устранения причин, порождающих нарушение
гrраЧ и,охраняемых законом интересов граждан.

l 1|.9. В настоящем Положении исrrользуются следующие основныеil
тепМиЁы:tli

(да-гrее-обращение)-направленные
лицУ письменные предложения, заявлени е или жалоба, а также

нныи орган, орган
ли компетенцию которых

обращение гражданина;
- рекомендация гражданина по совершенствованию

деятельности МБДОУ J\b 1, рzввитию общественных
ний, уrryчшению условий образователъного процесса;

ýъявленuе - просьба гражданина о содействии в ре€шизации егот-
иýционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других

пцч,iллiбо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов,
недфстРтках в работе МБДОУ Ns 1 и должностных лиц, либо критикаiI
лея!ел|ности ук€ванных органов и должностных лиц;

'1 фалоба - просьба цражданина о восстановлении или защите его
l--г--

нарjшфнньrх прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или

осуществляющее функции председателя власти либо выполняющее

зQявленuе

фу"+.ц+" ДОУ.
хозяиственные



2.IIРАВО ГРАЖДАН НА ОБРАЩЕНИЕ
l

{. t. Гр-.лu"е имеют право обращатъся лиtIно, в установленной форме,
оь,с,г.. тлЕrтrrrтltrtrrт\rяпLЕъте Lr коппективньте письМенные обDашения Внапqафять инд,Iвидуальные и коJtitективные письменные оOращения в

ll ,-
адr{{1н+страцию мБдоУ либо должностными лицами, а также направлять свои

обрфчёния в форме электронного документа.
i Ц.2 Граждане реализуют право

$-ф" прав и свободы других лиц.
на обраIцение свободно и добровольно, не

].з . Форма обращения гражданами выбирается самостоятельно.

4,.О. 
При рассмотрении обращения в администрацию МБ.ЩОУ гражданин

имеет Sраво:
документы и матери€tJIы, либо

ар

i х.ц.z. Знакомиться с документами и матери€rлами, касающимися
ii-л-лR

расф{qtрения обращениrI, если это не затрагивает права, свободы и законные
]l

интсiреры Других лиц, если в укzванных документах и материалах не содержатся
li

сведiенiдя, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным
Il

закодrоiи тайну.
| ц.+.з. Полryчать письменный ответ по существу поставленных в обращениИ
il

вопфосýв, уведомление о переадресации письменного обращения в
rI

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лиI;, Ъ поr'.r."ц"о которых входит решение поставленных в обращении

i 4.4.|. Представлять дополнительные
обращ4ться с просьбой об их истребовании.

вопqосЬв.

i Z.4.4. Обращаться с жаrrобой на приIlятое
- i | ,-

лейýтвiле (бездействие), а также с заявлением о

обр{rч9ния.
l,

по обращению решение или

прекращении рассмотрения

i з. трЕБовАния к оБрАIцЕнию
t

I
l

З|.t. Гра*данин в своем письменном обращении в обязатеJIьном порядке

укфrфет свои фамилию 9 имя) отчество (последнее - при наличии), почтовый
itадр(с,, по которому должны быть направлены ответ, УВедоМЛеНИе О
li

пер{адilесации обращения, излагает суть предложения, заявленияилИ Жа-rrОбЫ,
liставитlличную подпись и дату.
ll

l q.2. В электронном обращении гражданин в обязательном порядке
ll

указЫйет свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), аДрес

элещтрфнной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронноГо
ll

докjм{нта, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной

форйе.lВ случае некорректных или недостоверных данных (в полях, являЮщихся
rl

обяjатфльными для заполнения) ответ на обращение не дается. Информация о
il

перQоrлалъных данных авторов обращениЙ, направленных в электронном виде,
Ilхрацифя и обрабатывается с соблюдением требований законодательства
i1

РосqиЩской Федерации о персонrtльных данных.
l

I

l
:

l
l
l



i-з. В коJшективном обращеЕии укlвываются: фашшlглtя, имj[, отчество

ша, обратшшепDся от JIица коJшектива и фамуLJIии, инициutJIы ИощоIц грах(даЕ
подщ<iд-другlос Iшенов коJшектива, с указанием конкретного адреса (почтового

и-rш элфктрошlого) по которому следует направить ответ
,l
i з.д. ответ на обращеЕие граждан не дается в следующих ситуациях:

id.+.t. Обращения, в которых не ук€ваны предусмотренные

.u*оро[чrельством Российской Федер ации фамилия, имя, отчество (последнее -

"р" iru}*ии),атакже почтовый адрес (для направления отвеТа в бумаЖном виде)

-1 !

JIII6Q Чрес электронной почты (для направJIени;I ответа в электронном виде) к

рассп,rс*грению не принимаются.
', ц.ц.z.В соответствии с требованиrIми Федера-гlьного закона }гs 59-ФЗ от

02.05.ф0б года ((о порядке рассмотрения обращений граждан Российской

Фелер{ции> не подлежат рассмотрению обращения, в которых:

i Р содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, у|розы

жизш{;здоровьЮ и имуществу долЖЕостного JIица, а также членов его семьи;

l 2) текст не поддается прочтению;

, ЗЬ оО**пуется судебное решение;

; lil в обращении |ражданина содержится вопрос, на который ему

неоднqкратно давались письменные ответы по существу В связи с ранее
!|-

напsавряемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые
|! -довод{ или оостоятельства;

i ф оr".т по существу поставленного в обращении вопроса не может быть

дан i бdз р€вглашения сведений, составляющих государственную или иЕую

охр4ня,Ьмую федерzшIьным законом тайну.

i з.s. Обращения граждан, не содержащие данных, указанных в пунктах 3,1,
||

- з.з. iнастоящего Положения, признаются анонимным и рассмотрению не
ii

подfiещат.
ll
i з.0. Письменные обращения граждан и материЕIIIы к ним, копии ответов,
il

дощlмdнты по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с

номенriлаryрой дел.ii

4. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ
ПИСЬМЕННЫХ (ЭЛЕКТРОННЫХ) ОБРАЩЕНИЙ

i 4 1. Письменное обращение подлежит обязателъной регистрации в течение

трех дЦей с момента поступления в МБДОУ

', 4.2. После изучениrI обращения, проверки личных данных заявителя,

обрфчёние регистрируется работником мБдоУ , ответственным за рабоry с
li

ооращФниями граждан в журнЕtле обращений граждан (приложение Jф 1).

i 4 з. Принятие решениЯ пО рассмотрению письменных (электронных)

обрфщФниЙ граждан осуществляется руководителем мБдоУ , который
]l

назriач[ет исполнитеJUI и определяет сроки рассмотрения обращения.

l 4.+. Срок рассмотрения обращения составляет 30 дней со дня регистрации.
В иqклiочителъньD( сJrуч€rях он может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

О пQофении срока рассмотрения |ражданин уведомляется официаrrьно.

l}
ll ,,-



ll

i цi s Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав
-| i

ребqнкр, предложения по предотвращению возможных аварий и иных

"р"d"фuйных 
сиryаций, произво дитсябезотлагательно.

| ц1.0. Исполнитель, н€вначенный руководителем, готовит проект ответа на
i!

оор4щ9ние и представляет его в установленные сроки руководителю МБ,.ЩОУнаil
обр4щфние и представляет его в установленные сроки руководителю МБ,.ЩОУна

1l
утвqрждение.

\ 47 Содержание проекта ответа не должно противоречить

закфоfiательству РФ и принJIтым в обществе этическим нормам.

l 4 в. Если для рассмотрения обращения гражданина требуется получение
]t

догrфлшiительньtх матери€Lлов, исполнитель готовит и направляет необходимые

.r"aц*{., запросы. Запрос составляется в трех экземпJUIрах: один направляется по
I

"азr{а.rЬ"ию, 
другой - заявителю обраIцениrI, третий остается в МБЩОУ .

i 4.q.при поrryчении проекта ответа на обращение, руководитель проверяет
ll l

его ira ррелмет 
правильности оформления, полноты информации, соОТВеТСТВИЯ

выв9дсiв действующему законодательству. Првыв9дов деиствующему законодательству. rI]

про9ктрм ответа, руководителъ передает его для направления
и согласии с представленным

согщасfн, возвращает исполнителю на доработку с ук€ванием
недФстатков.

заявителю. Если не

сроков устранения

il

i 4t.10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса в силу

какdх-jrибо причин дать нельзя, цражданину, направившему обращение,

сообщфется о невозможности дать ответ.

i at.t 1. Обращение должно быть рассмотрено с учетом всех нюансов, а факты
и довоДы, изложенные в нем, должны быть проверены с точки зреНия ПоЛнОТЫ,

11лог{чнрсти, законности, обоснованности и достоверности. Ответы на обращеНИrI

гражлаý должны быть арryментированными, с разъяснением всех затронутых в

HeMl вфпросов, а если в удовлетворении обращения заявителю откаЗанО
i]

содсjржtать четкое разъяснение порядка обжалования принятого решения с

указрн}ем органа (должностного лица), к которому может быть напраВлеНа

жалФбd.
tl
l Ц.tZ. Пр" оформлении ответа на обращение необходимо
Il
l{

рукфвфствоваться правилами делопроизводства и оформления исхоДяЩих

док5|м{нтов. Ответ дожжен содержать дату, регистрационный номер докУМенТа,

фамИлЙю, имя и отчество заявителя, его почтовый адрес, текст (ответы на'ii
поставценные вопросы), наименование должности лица, подписавшего

i

доц|м{нт, его фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнитеJuI.
Ii

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН. ПОРЯДОК
РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ

ý.1. График и порядок личного прие]чIа граждан в ýОУ устанавливается
uu*еду{ощим МБЩОУ .

l j Z При личном приеме гражданин предъявляет документ,
военный билето а также иныеll v/

удоQтоРеряющий его личность (паспорт,



l
i

lqнты, удостоверяющиедокyмqнты, удостоверя
Россiийской Федер ации.

' .| , ,-rл-лл.,,л,,,,^l j з Содержание обращениlI заносится в карточку (приложение 2), в
.пу.{u.i..ли изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются

i{
очечидtIIыми и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с

1l
согJtrасцdя гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем

д.rr{.16" запись в карточке личного приема гражданина. В ост€uIьных случаях

дает]ся ir,"."r."ный ответ по существУ поставленных в обращении вопросов.

l q4 Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит

личность, в соответствии с законодательством

в порядке, установленном настоящимрег{стфации и рассмотрению
ПолржРнием.

j.o. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не
il

вхо{и{ в компетенцию мБдоу, гражданину дается рzвъяснение, куда и в каком

пор4дф ему следует обратиться.

] ý.z. в ходе личного приема гражданину может быть отказано в

обр4щФний.

дшr{неftшем рассмотрении обращениrI, если ему ранее был дан ответ по существу

посlав{rенных в обращении вопросов.

i j В Устные обраIцения моryт поступать при проведении приема, во BpeMrI
i,lтелеРФных переговоров и рассматриваются в случ€шх, когда изложенные в них

факlыiи обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки,

личцоdти обращающихся известны и установлены. На устные обращения, как
iiпра{иф, дается ответ в устноЙ форме.
i d.q. и"ll формация об устных обращениях может бытъ включена в журн€tJI

6. отввтсовЕнность зд ндрушЕниЕ здконоддтЕльствА оБ
ОБРАЩЕНИЯХ ГРАЖДАН

ý.l. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан
l,фется на руководителя МБДОУ .возчаг?ется на руководителя lчLьлUу .

', 6.2. Персональная ответственность за своевременное и качесТвенное
|;,_

расqмqтрение обращений граждан, подготовку ответа в установленный СРОК И
Il

дос!овррность изложенных в нем даЕных, возлагается на непосредственноГО

испфлr{ителя. Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнь, ОТПУСК,

комфнfiировка и т.п.) не снимает с руководителя МБДОУ ответственносТи За

(.3. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан;

нарушфние сроков или порядка их рассмотрения; принятие заведомо

необос[rованного, незаконного решения; преследование граждан за критику;
li

преfrос|rавление недостоверной информации либо рzвглашение сведений о

часiдоР жизни tражданина (без его согласия), а также другие нарушениrI

закоНодательства об обращениях граждан влекут за собой ответстВенность

лолliснфстньD( лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.



7. контролъ зА соБлюдЕниЕм пор-я.цкА
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИИ

?.t. шцьдоу в пределах своей компетенции осуществляет контролъ за

iением порядка рассмотрениrI обращений, анализирует содержание

обращений, принимает меры по своевременному выявлению и

ию причин нарушения'прав, свобод и законньж интересов граждан,



Прuллоэlсенuе М 1

Карточка личного приема грая(дан

ОБРАЩЕНИЕ N _
, Емя, отчЬство зzlявитеJul:

illi

liil

iii,

ýrявитеJIю н4прЬлен: : (( >

liIl
руководителя учреждения:

г.

,l
llIi

отмsгок предсiавiлтеля (лей) управления образования:^]l
ll
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