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1.общие положения
1.1 .настоящее Положение о порядке рассмотрения обрацений граждаIr в муниципzrльЕоо

автономяое дошкольное образовательное утеждение города Новоrcибирска к,Щетский см

JS 59> (далее - дошкольное образовательное _уrреждение) разработано в соответствии с

ФедеральньпrЛ закоЕоМ * ЪzЪj.zооО Ns 59,ФЗ-(О порядке рассмоцеЕия обращений

граждан Российской Федерации>,

1.2. Положевием регулируTотся прtlвоотношели,I, связаЕные с реализшIией гражданивом

рФ закрепленного за Еим Конститlтдией РФ права обращеrrия в органы местного

самоуправлеЕия, устанавливается порядок рассмотрения обратllевий граждшr в дошкольЕое

образовательное у{реждение,L:*о;;;;; 'работы с обращениями граждан в дошкольное образовательное

)лФеждение ведется u 
"ооrua,й,о' 

с Консмтуцией РФ, ( Федера,пьнып,t законом от

02.02.06 г. Ns 56-ФЗ "о 
-;;;;;; 

pu""o,p"*lя обратцений граждап РФ>, Уставом

дошкольного образовательно,о у,р"жд"н- и настоящим Положевием,

1.4. Установленный настоящим пооо*е"""nn порядок рассмотреЕия обращений грФкдан

распростр:шяgrся на вс9 обрачениЯ грахдан, за иск,JIючепием обращениЙ, которые

подлежаТ рассмотециЮ в иноМ порядке, устilновленпом федера,гtьньп,tи

конституциоЕItыми законами и иными федера,пьньпrли зЕжона ,rи, а также писем,

исполЕенпьD( на официа,пьньл< бланках rrреждений, оргчшизаций, предприятий,

подписtlнIIьD( иХ руководитеJUIми, уполЕомоченными на то лицами, которые

рассмативаются в порядке, установленном для общей корреспонденции,

1.5. Установленньй настояЙим Положением порядок рассмотрения_об__раrпе'11.'Р**

распространяетсЯ Еа правоотношени,I! связанные с рассмотрением обращений

иностранньD( граждан и лиц без граждмства, за искJIючеЕием сlryчаев, установленньп

мехдународньш договором Российской Федерации или федера,ltьным закоItом,

i.;Б;ъ;;;frrr" обрчч"ния не допускается разIлапение сведений, содержluцихся в

обращении,атакжесведений,касающихсячастнойжизцигражданинцбезегосогласия.Не
явJIяется разглацением """д""Ш, 

содержащихся в обраrцеяии, нzшравIIение письменЕого

обращения в государственяьй оргаrr, орган местного с,l {оуправлениJI или долrl<постяому

лицу, в компетенцию KoTopbD( ч*Ъд"т ре,е""е поставлеЕньD( в обращение вопросов,

1.7.,Щошкольноеобразовательноег{реждениесистематическиаваJIизирУетиобобцает
обращениягражд.lн'содержаЕиесявнихкритическиезаI\,tечания'сцеJIьюсВоевременного
выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемьD( законом

iЁж;;""*rffi"*аЕ пост}пают в виде предложеЕий, змвлений и ж^поб,

;;;,";;;;;"" J 66ращение граждаЕ, направленное на улу{шеЕие деятельности

обр*о"чr"о"rr"о, учрежлений, комитета образовtшия и т,д,

3мменuе- обращение в цеJUIх реализадии прIlв и закоЕньD( ивтересов гр,Dкдан,

Жа,lоба- обрацение с требовалиеМ о восстановлении прав и закоЕЕьD( интересов гра)кдан,

нарушенпьгх действиJп\{и или решениями государственньD( оргаЕов, доJDкЕостньD( лиц,

об'*"aruar"* оиц и общественньD( организаций,

ПовторнымИ считаютсЯ обращения, поступившие от одЕого и того же JIица по одному и

тому жо вопросу aan, aо чр""ни подачи первого истек срок рассмотренIбI или з{Iявитель

не удовлетворен данным',"у о,*"о", Писiма одного и того же лица и по одному и тому

же вопросу, поступившие до 
""""'"* 'рока_рассмотреяиJI, 

считаются первичЕыми,

дяонимнымИ ."rruror""lrr.i*. .р*Ь бiз указания фамилии, адреса, по которому

должен бьпь направлеЕ ответ, по таким обращениям ответ не дается,

2. Право граждаЕ па обращение,
2.1. Граждшlе имеют право обрч*ч,""" оrl*о, в установленной форме, а также направлять

индивидуальпЫ. " 
*опп.*,iJiБ-о","*"""," обрчщ"* в дошкоJьное образовательное

}чреждоние либо должностным лицам,



2.2. Грмчме реализ}тот право на обращение свободно и добровольно, не нарушм прав и
свободы др}тltх lпlц.
2.3. Форма обращения гражданаJ\,rи выбирается самостоятельно.
2.4. Рассмотрение обращений граждан осуществJIяется бесплатно.

3. Права rражданпна при рассмотренпи обращения
3.1. При рассмотрении обращения должностным лицом гражданин имеет право:

- предст:вJIять дополнrтельные докр{енты и материалы либо обращаться с просьбой об их
истребовании, в том числе в электронной форме;
- зЕакомиться с док}ъ{ентами и материалаI,rи, касающимися рассмотрения обращеция, если
это Ее затрагивает прЕв4 свободы и законные интересы других лиц;
- поJrгIать письменньй ответ по существу поставленньD( в обращении вопросов,

уведомлеЕие о переадресации письменного обращения в государственньй орган, орган
меСтнОГО СаIr{ОУПРаВЛеПИЯ 

'IJIИ 
ДОл)IСlОСТНОМУ ЛИЦУ, В КОМПеТеНЦИЮ KoтopbIx ВХОД,lТ

решение пост:lвленньп< в обращении вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие)
в связи с рассмотрением обращения в адмиЕистративном и (или) судебном порядке в

соответствии с зalконодательством Российской Федерации;
- обращаться с зшIвлением о прекращении рассмотрения обращения.

4. Гараптии безопасности граrrцанина в связи с его обращением
4.1. Запрещается преследоваЕие граждаЕиЕа в связи с его обращением в государственный
оргalн, орган местного сalь{оуправлеЕия или к должностному лицу с критикой деятельности
}казанньD( органов иJIи должностного .lплца либо в цеJuIх восстановлеЕия или защиты своих
прав, свобод и закоIlньD( интересов либо прав, свобод и законIrьD( интересов других лиц.
4.2,При рассмотрении обращения не допускается разгл.tшение сведений, содержащихся в
обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не
является разглашением сведений, содержапцiхся в обращении, напрaвление письменного
обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетепцию которьD( входит решение поставленных в обращении вопросов.

5. Работа с ппсьменными обращенпями грая(дап в дошкольЕом образовательном
учреrкдении.
5.1. Приём письменньо< обращений граждан.
5.1.1. Поступающие в дошкольное образовательное )пФеждение письменные обращения
(бандероли, посьrлки) принимаются уполномоченным лицом, ответственяым за

регистрачию обратцений граждан.
5.1.2. В целях обеспечения безопасности при работе с писъменными обращениями они
подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру. В слl"rае выявления
опаснъD( или подозрктельньD( вложений в конверте (бшдероли, посы.тrке) работа с
письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятIIJI
соответствующего реmения уполномоченным лицом, ответственным за регистрацию
обратцений граждан.
5.1.3. При приеме письменных обращений:
_ проверяется прчвильность адресности корреспонденции;
- сортир},ются телегра {мы;
- вскрываются конверты, проверяется нмичие в них док}а{ентов фазорванные докуNIенты
подклеиваются);
- поступившие с письмом докр{енты (паспорт, военньй билет, трудовая книжка,
пенсионное удостоверение, фотографии и д)угие приложения к письму) подкalльваются
под скрепку после текста письма, затем подкЕrлывается конверт, В слlчае отсрствия саNrого



текста письма работником, приIrимающим почry, цодкT лывается бланк с текстом:

<<ПисьменногО обрчщ"rr"" n адресату нет), которьшi прилагается к конверту;

- по выяыIенным Еарушениям и недостаткаN{ составJUlются акты на письма:

- к которыМ прилагаютсЯ вложеIпIые в кОЕверты денежные зЕаки, ценЕые брtаги и т,п,;

- на письма, при вскрытии которых не обнарlя<илось обращония;

-;;;;;;r;;-оторЬ обнару*"пч"" ,.до.rача докр(ептов, упомиЕаемьD( автором или

вложенной в конверт опиЬ ДОКУIt{енТов. дкт составляется в двух экземпJIярах и

подписывается уполномоченным лицом, ответственпым за регистацию обращений

граждан. При этоМ один экземпляР акта посьшается отправителю, второй приобщается к

,rЪл}^rеrrr"* докуN{евтаJ\{ и передается вместе с ними на рассмотреЕие,

5.1,4. ошибочЦо (не пО члрa"у1 ,,рr"о*ные письма воЗвращаются на почry невскрьпыми,

5.2. Регистрачия письменньD( обращений граждан

5.2.1. Регистраrия обршчений граждд{, пост}пивших в дошкольное образовательное

ут)еждеItие, производится у"ол"о*о"ен,ьЛ,П ЛИЦОМ, ответственным за регистрацию

обращений граждаЕ, u 
"оо.й"uуОщей 

базе даЕЕьD( в течение одного дня с даты их

поступления.
5.2.2. Регистрачия письменньD( обряпlений и обращений граждап, поступивших по

электрошrой почте' осуществJUtется уполномоче_нным JIицом' ответствеЕвым за

;;;;;; обращений'rр.*й, nyr.* 
"uодч 

веобхолимъпс данньD( об обратившихся

гражддпх и содержilнии их обращёниt в соответствующую базу данньD(, На каждом

письменЕом обращении проставJIяется реIтстациовньй штамп, дата регистрации и

;;;;;;r"й ооr.р, Bie эти сведения вносятся в автоматизированную базу даJrньD(,

5,2.3. Уполномоченяое лицо, ответственЕое за регист Iию обрачений граждан> при

регистрации проверяет установленпые реквизиты письмц наличие ук lанньп автором

вложений и приложении. При необходамости проверяЕt поступивIIIие обращения на

iЁli'f,li};rыми считаются обращения, поступившие в дошкоJIьflое образовательное

у{реждеЕие от одного и того же лица по одному и тому хе вопросу:

- если зilявитеЛь не удовлgтворен дtшЕым емУ ответом по первонацшьному за,Iвлению,

Не с.п.lтаются повторными:
- обращепия оДпого и того же Лица, Ео по разЕЫМ BoПpoclll\{;

- обращения, в которых содержатся новые вопросы иJIи допоJIнительные сведениJr,

5.2.5. Если адре" or"yrar"y"i, на конверте, и в тексте обращения, при определении региона

проживания заJIвитеJUI следует руководствоваться даЕными почтового IптемпеJUI по месту

отправки.
5.2.6. Прошедшие регистацию обрацевия грФкдан в зависимости от содержд{ия вопроса

в тоТ же день напрalвJulются щя рассмотрения руководителю дошкоJъItого

образовательноrо уrр"*ой". При этом uъчзе дчн"чп. делается отметка о направлении

обращения гражданина на рассмотрение,
5.3. Рассмотрение письмонных обращений граждап,

5.3.1, По письмеЕЕому обращениЙ и обращJнию, поступившему по_электрюлняоj потге и

пришпому к рассмотеЕию, должно бьггь принято одItо из следующих решении о:

- приItятии к рассмотрению;
- передаче на Рассмотрение заместитеJIю руководитеJIя дошкоJьного образовательного

r{реждениJI;
] *p*n"rr" 

" 
друmе организации и уФеЖд9НИЯ;

- прrпЪбщ"r,r" * ранее поступившему обрапIению;

- сообщении граждаIrиIrу о'невозможности рассмотрения его обращения;

- сообщении граждаЕиЕу о прекрrццении переписки;

- списапии <В дело>.
5.3.2. Обращения граждан по вопроса}l, не отвосящимся к компет€нции дошкоJIьного

образовательного утеждения, в течение пяти дней со дш ID( регистрации пересылаются



должцостными лицчлNIи в соотвЕтствующие оргtlнизации илй соответств},ющему

должностному JIицу, в компетеЕцию KoTopbD( входит решение поставлеЕньD( в обращении

вопросов, с уведомлением граждаЕин4 направившего обращеIrие. Если текст письменного

обращения не поддается прочтению, оно не подлежит Еаправлению на рассмотрение в

государственньй орган, орган местного саI\,rоуправления иJIи должностному лицу в

соответствии с Их компетенциеЙ, о чем в теченИе пяти дrей со дшI регистрации сообщается

заJIвитеJIю, направившему обрацение, если его фамилия и почтовьй адрес поддаются

прочтецию.
5.3.3. О ходе работы с обращеНиrши грzDкдш{, Поступившим ца рассмотрение в дошкоJIьное
образовательное }лФеждение из вышестоящего орг lа утравлеfiия, в которьIй они были

направлены непосредственно иJIи из АдN,rицистации Президента Российской Федерации,

Аппарата Правительства Российской Федерации, ГосударственноЙ Д}ri{ы Федерапьного

собрания Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской
Федерации, Общественной палаты Российской Федерации, Генераьной прок}рат}ры
Российской Федерации, Уполномоченного по правzr.{ человека в Российской Федерации,

Уполrомоченного ПО ПpalBllIr{ ребенка в Российской Федерации, Министерства
здравоохранеЕи;I Российской Федерации, и взятые ими на контроль, докJIадывается лично

руководитеJпо ДОУ.
5.3.4. Обращение гражд:lнина, содержащее обжалование решеЕий, действий (бездействия)

KoHKpeTHbD( должЕостньIх лиц и сотудников дошкольного образовательного }пФеждеЕия
не может нzшравJUгться этим доляс{остным лицЕlI,1 и сотрудникам дIя рассмотрения и ответа

гражданину. Если исполнение данного условия невозможно, обраIцение возвращается
гражданину с Р }ъяснением егО права обжаловать соответствуюцlие решения или действия
(бездействие) в устшlовпенном порядке в суд.
5.3.5. Все обращения, поступившие в дошкольное образовательное rФеждение, подлежат
обязательному рассмотреЕию. Обращение, в котором содержатся нецензlряые либо
оскорбительЕые вьФажеЕия, уIрозы }Фзни, здоровью и имуцеству должностного Jтица

дошкольЕого образовательного }л{реждеЕия, а также rшенов его семьи, может быть
оставлено без ответа по с}.Iцеству поставленньD( в нем вопросов с одновременным

уведомлеЕием заявитеJIя, папрilвившего обращение, о недопустимости злоупотеблениJI
прaвом.
5.3.6. Обращения, рассмотренные р}ководителем дошкольного образовательного

rФеждеЕия, передаются )полномоченЕому лицу, ответственному за регистрацию
обращеIrий грФкдап, дJuI регистрации резоJIюции в базе данньп< и последующего
IlzlпрЕlвJIеЕиJI обращения заN.lестителю р}ководитеJuI или соответствующим специаЛИСТаI\4

(сотрудrrикам) лля рассмотрения и подготовки ответа.
5.4. Подготовка ответов на письменные обращения граждан
5.4.1. Проею ответа гражд:tнину, подготовJIеЕный лицом, ответственным за исполнепие
поруrениJI (указанного в поручении руководителя), согласовывается с зчlместителем

руководитеJuI дошкольное образовательное уrреждение.
5.4.2. Ответственность за своевременЕое, BcecтopoIlHee и объективное рассмотрение
обраrцений в равной степеЕи нес}т все указанные в резоJIюции испоJIнители.
5.4.3. Обращения, посryпившие с пометкой о срочности достЕlвки: <Вруrить немедленЕо>)

или <Срочпо>, рассматриваются незамедлительно.
5.4.4. Передача обрацений граждая от одЕого сотрудника другому осуществJIяется только
через уполIlомоченное лицо дошкольное образовательное }чреждеЕие, ответствеЕное за

регистрацию обрацений граждан.
5.4.5. В сл)пrае разногласий между сотрудникаJ\{и о принадлежности обращения
окоЕчательное решение по этому вопросу принимается р}ководителем дошкольного
образовательного rФеждения или его заI\,rестителем.
5.4.6. Обршцекие считается разрешенным, есJти рассмотены все поставлеЕЕые в нём
вопросьц приняты необходимые меры и дан письменньй ответ.



5.4.7. В слу{ае, еслИ данньD(, указанньD( " 9брч::", недостаточно дJUI приIrllтия

окончательного решения, ;;;u,;u*o*" необходимые материаЛЫ ДЛЯ ЗаКЛЮЧеНИЯ И

обоснованпого пршштия решеЕия,
5.4,8. Результаты рассмотеЕи,I обращения сообщшотся его автору,

5.4.9. Ответ должен бurгч *онкрЫ*, "ar*n 
no содержzlнию, обосновшrныr,l и охватывать

все вопросы, поставлеЕные в обрятцении,

5,4.10. Если просьба, 
"зложЙная 

в обращении, ве можgг быгь разрешеЕа положительЕо, то

y***ua"a", no **"" 
"р",наN{ 

она не может бьпь удовлетворена,

5.4.11. ИсполНитель И лицо, по,щIисавшее ответ, нес}т ответственпость за пош{оту,

содержаIIие, ясЕость и четкость изложеЕи,I сути ответа, достоверность ссылки Еа

;}:Ё]ЬхъНfihе-либо изменениJl в содержа,'ие ответа без разрешения должЕостного

Ёt?il"Ёi'##'ir"""iаiТf"',}Т"iч*ооподписываютр}ководительдошкольного

:Тff"f;нхххтffiffi# (паспортц дипломы, трJдовые книжки и др.) возвр_ащаются

заявитеJIЮ заказныМ o*p*narrr"' "*"ara " 
оr""rо*lПр' этом в ответе должны быть

перечислены их '**,"оuiй-' у***о общее количество листов приJIожения,

5.4.15. При pacc"orp"n"" оОрй"ия Ее доп1:_11т::.-1азглашеЕие сведений, содержапшхся

в обращении, а также au"оЬrr'rИ, *чaчощихся частной жизни граrкдмиrrъ без его согласиJI,

5.4.16. Не являетсЯ p*.nu-"""a' сведений, содерж цихсЯ в обрящении, яzшравлеЕие

письменЕого обращения J-,*цчр",u",пый оргшl, орган местного самоуправлениJI или

должностному Л,чу, 
" 

*о*п""'ч,Ъ KoTopbD( входит рЪ,""" поставлеЕIIъ,D( в обр цении

вопросов. ЕчLтй IrомеD отвЕта Еа обращение формирУеТСЯ В

S.i.ii- и"*"*щий регисцашионньй номе9 :]::
соответств),ющ"и бчзе даннь дошкольного образовательного }цреждеяия,

5.4.18. Перед п"р"оч",й 
- 
o,u*ou заявитеJIям ..на 

отправку уполномоченЕое лицо,

ответственное за рабоry по регистрации обраrче"иП,рйчн, ,rjо"ёр"* *-и,ме подпиСей,

виз Еа копиrD( отвЕтов, Ёооr"ar"""ra и наличие приложений, укzrзанньD( в ответо,

правильвость написаtlия rlндекса почтового отделения, адреса, фа,rилии и инициалов

;Т.Б:ЪЁffiНfiУfrilН#rНJ;"#'"т* передаются уоо*оI_о::yому лицу

дошкольного обрчзо"а,Ju"ого уФеждения, о,""","Ь",rому за рассыJIку по!пы, для

жжъ*тннfiЁ:iуr"ffi*т::*" oo**on"ro. образователъное }пФеждеЁие в

форме электРонного доку!rента, н{шравJurfiся уполномЬ"","",* личом в форме

элекгронного oo*"",u?'lii;; ;;;;Ы";""i _i:;", указмному в обращении, или в

письменной форме по 
"ооо"о*у 

йр",у, у***,ому в обращении,

5.4.21, Матери*, 
""попrrо"Ъ,о- 

обрчщ,"ия с визовой копией отвgrа з:UIвитеJIю

формируются " o,nu упоп,омоченным лицом, ответствеЕном за делопроизводство, в

;Т;r*"#i;""*ХЁ"Р"'#ёТ""u,"по"i::лч:р**о,но-техническоеобеспечение,
ос\lдествJIяет адI\rинисцирование и сопрово*о,#"-'"ро,раммного обеспечения базы

ёнrйj;:ж;."i:rffiт:#,жlп*",* обращепий граждан осуществлjIется в

aооr*rйr, с требоваяияrли делопроизводстм,

б. Рассмотрепие обращений грsя(дан,rl"ц:]:":: ответов

б.1. обршчени", "о"'У""uй' " 
дошкоJIьное образовательное уIреждеяие' подлежит

;:;*ýl|;ЗJ,х".ъхт*],i;д рассмотеяия__ _:бр*""* 
гражлан 

"|существляются

упоJшомочеЕным *oo*l,*""","* " 
*1р*- n карточку JшtIЕого приема,



6.3. Руковод,rтель дошкольного образовательного rIреждения:
- обеспечивает объекплвпое, всестороннее и своевременное рассмотрение обращевия, в

слrrае необходимости - и с rIастием граждаЕиЕа напрaвившего обращепие;
- запрtшшвает необходимые для рассмотрения обрацения докрлеЕты и материаJrы в других
оргаIIЕЖ и у другrХ предприятий и организаций города., за искJIючением судов, оргаЕов

дозЕания и оргzlнов предрарительного следствия;
- приl{имает меры, направленные на восстilновление или защиту нарушенных прав, свобод
и з:коЕньD( интересов граждarнина;
- дает письменные ответы по суцеству поставленньтх в обращении вопросов;
- уведомJIяет гра;кдalнина о нilправлении его обращения на рассмотрение в друтой орган или

д)угие предприятия и оргltнизации города в соответствии с их компетенцией.
6.4. Учреждения, преlщриятия и организации района по направленному в установленЕом
порядке зашросу р}ководителя дошкольного обрщоватепьного уФеждения,
рассматривztющего обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлJтть докрленты и
материалы, необходимые для рассмотения обращения за искJIючением док}ъ{ентов и
материzллов, в которьш содержатся сведеЕия, сост:IвJUIющие государственную или
охраяяемую федеральньпv законом тайну, и для KoTopbD( уст:lновлеЕ особьй порядок
предоставления.
6.5. ОтвЕты на обращения граждан, готовятся на бланке гФеждения за подписью

руководитеJuI дошкольного образовательного }п{реждения и регисцируются в журнале.
6.6. Ответы должны содержать коЕкретЕ},ю и четкую информацию по всем вопроса}r,

поставленным в обращении !рФrqцан. Всли заявитеrпо дан ответ в устной форме, то в

материалах, приложенньD( к обращению, должно быть это указ€rно. Если дается
промехgпоrпrьй ответ, то указывается срок окончателъного решения постtвленного
вопроса.
6.7. Ответы, подготовлеЕные на основании правовых док}а{ентов, должны содержать

реквизиты этих доку!{ентов с }тазанием даты и нмменования.
6.8. Ответ на коллективное обращеЕие отлравпяется на имя первого подпиc:вшего его лица,
если в письме не оговорено конкрепlое лицо, кому надле}мт датъ ответ.
6.9.Ответ на обращение, поступившее в дошкольное образовательное учреждеЕие по
информационным системам общего пользовzrния, ЕаправJIяется по почтовому адресу,

указанному в обращении.
6.10. Обращения гражд:lн после rх рассмотепия исполнитеJIями возвращаются со всеми
относящимися к ним материалаь{и.
6.11. В дошкольном образовательном )пФеждении устанавливается следующий порядок
визировtш{ия подготовленньf,х ответов на обращения граждан за подписью руководитеJuI:
- на втором экземпJIяре ответа змвителю в левом нижнем углу 1tазывается фамилия и
подпись исполнитеJIя, помер его служебного телефона, а также простtlвJIяются визы

уполномоченньD( лиц, участвовавших в подготовке ответа, с расшифровкой фамилий.
- на каждом обращепии после окончательного решения и его исполнения долхсrа быть
отметка об испо.тпrении <В дело>, дата и личная подпись должностного лица, принJIвшего
это решение. Предложения, змвления и жыIобы, копtти ответов на граждан формирlтотся в

дело в соответствии с утвержденной номенклаryрой дел.

7. Порядок рассмотрения отдельпых обращений
7.1. Обращения !раждан, посч/пившие руководителю дошкольного образовательного

}чреждения из средств массовой информации, рассматриваются в порядке и сроки,
предусмотренные настоящим Положением.
7.2. В слуrае есJп{ в письменЕом обращении не указана фамилия грФкданинц напрzlвившего
обращение и по.rтовьй адрес, по которому должен быть напрaвлен ответ, ответ на
обраrцение не дается руководителем дошкольного образовательного )пФеждения,
принимается решение о спис{lнии дalнного обращения <В дело>.



7.3. Если В указаIrноМ обращениИ содержатсЯ сведенY_ о подготrlвливаомом, совершаемом

или совершенно" ,,po,"uol'-|*"oon д"",*, 1 ]тт: о лице, его по,шотавлItваюЩем,

совершающеМ *" ,ou"o*"ffi ldр-й""' подлежит направлепию в орг { в

;Т:ffi;ii*;;:iТ}Ъr"'JЖ*уi::.131Ч::::::"о,",возвращаетсягрмдапинус
р*r"a"Ъr"a" порядка обжа,пования данного сулебного решения,

?.5. При полуlеЕии о""u"Ъ,"о,о обращения, u *о,оро* содержатся нецеЕз},рные,

оскорбительны" u",p*,""-i, fro,u, *,й",,по11111,",*,муществу должностного JIица,

а тмr(е члепов его 
",*u" 

йЁоЬ*й вправе остав:]ь обращение без ответа ло суцеству

поставлонI,"tХ u ,., uo'fr'"fr 
-Г"ообйrч 

.рч*ло""У, направившему обраrпение, о

;?ЁJ#}:Tt,*"#"fi*i:fi ЪШfr,Н- 9 a:*':j,*р*лении 
сообщен1:1""""оо

о недопустимоa," ,поу"о,рЪОо,й "р*оon "р,пимается " "од","*ч",ся 
р}ководителем

дошкольвогО oOp*o"*"nu",o,o уrр,й,о"" или заведчюЦшм подразделениJI,

7.7. В слуlае, если текст ""i*"rro,o 
обращения " поодч"", прочтению, обршцение не

подJIежит Е:шравлению на рассмотеЕи, r,t o,u", *,rrJо ," дчi,"", Заявитешо об этом

сообщается, если его ф;;;;; ,_'""",о""й чl:,^, 
поддаются прочтению, Решение о

списании даяного "Ор"*",Й 
<В дело> и сообщении заявителю принимаются и

подписываются ру*о"о*,Ъо,* лично иJIи заведующим подразделения,

7,8. Обращения ,р**,-по",у"ившие от одного и,о,о *" лица по одному и тому же

вопросу, если со "о,",;';;;ч;";;;;.o;;^*ениJI 
истек устаяовленньй настоящим

Полохеяием срок рассмо]]ревия или заявитоJIь Ее согласен с припятьш по его обращению

ч.r..Ёх};i#fr'ilir'"Тiiff#ftращен*ши дело формИРУеТСЯ С УЖе ИМеЮIЦИМИСЯ

;",ll"нж*;gн:жfr#Т;;#:,*,Н'"." и того же зшIвитеJIя, но по разЕым

ВОПРОСаI\,t. а также 
""o,oi{u,"",, 

- пЪ од"о*у " 
,о"у же вопросу в сJryчае, если причины,

по KoTopbl' ответ по 
"y*",iuy 

поставленньгх в о_бращении Ъопросо" не мог бьпь дан, в

послед},ющем О"" уБ*ЁЙ, ,р^щтli __Ф" u"oui "чор*ить 
обращение

7.11.Вслуrае""о""'"й""'Ъмобращепии,рч*до''.чсодержиТсявопрос!накоторыи
емУмногократнод*-""",,"."'.''i'.о,".,",пос)'rцествУu"вя'исране"паправленными
обраЩеяиями''пр','о,i"оор*.'''неприВодятся'о"ч,.до"одоилиобстоятельства
р}коВодитель"пр*""о"iй""'й;;'.ой,о.по,ч,.пьностиочередногообраЩенияи
пDекDацении '.о"п""*"lЪН]i"""", 

О данном решении уведомJuIется гражданин,

;Т;ЗТ"ffi.:l*Ж; по существу постав::1::у вопроса в обращении_не,может бьггь

дшr без разглаrдения *"o""i', ,","Ь"""y:_"__1о_у","Ь О"д"р-ьньп,r закоНом тайНУ,

гражданину, "-p*""iy 
- 

оЪр*"о"", ,т_9_т::l"" о',""о,*о*,о",и дать ответ по

существу в 
"""," " 

,"ооii,Ыо"*о р*,п*,ния },казанньD( сведении,

8. Сроки рассмотрения обращений и уведомJIепхе заявпте;rей

8.1. Обршшения, ";Й;;;, i alTj_":"*"e 
образовательное )лIрехдоЕие,

рассматривают"" " "ройо,ооrъго 
месяца со дЕя * J"й"*-*й.если иной срок (меньший)

не устЕшовлеЕ рl*оuоойЪп],*, Обращения, ", тJО*й" дополнитеJьного изу{еЕЕя и

проверки, пч.."чr""чJi;;ёr""r;у;;;й. о i"з-улчrчтм рассмотревия уведомляются

зшвители. 
n, лfidа<rY пчково,,итель вправе прдлить срок рассмотреЕи,t

1?Д;ЧtЖ:"h'frЪ*""Хf Т#;:*.;;;й;""ро*1:::лрj"мотрения
граждаяина, "*р*"ч*-"iоЪо*,;", 

Про**"1г*а оформлястся испоJIяитеJU{ми не

менее чем за пять ооЙ ""''"н"я 
cpoKi рассмотреЕиJI обращения,



9. Порядок оформления, приема и рассмотрения обращений через сервис обращения
на сайте <<Обществепная приемнаФ)
9.1. Сервис <Общественнм приемям) является дополнительным средством дJUl

обеспечения возможяости обращений граждан в дошкоJIьное образовательное уIреждение.
9.2. Требоваяия к обращепию в форме электонцого док)ъ{ента:

9.2.1. Обращение, поступившее в форме электронного докр{евтц подлежит рассмотрению
в порядке, установлеяном Федеральньп,r зlконом от 02.05.2006 м 59-ФЗ (О порядке

рассмотрения обратцений граждаIt Российской Федерации>,
-s.z,z. 

В обращении гражданин в обязательном порядке }казывает свои фамилию, имя,

отчествО (последнее - при нали,ши), адрес электрОнной по.rгы, по которому должны бьrгь

направлены ответ, }ъедомление о переадресации обращения.
9.2.3. ГражлаНин вправе приложитЬ к такому обращению необход,tмые докр{енты и
материалы в элекгронпой форме.
9,2.4. В предназЕаченном для обязательного заполнения поле ввода текста обращения

в форме электоЕного докупrента необходимо изложI{гь с}ть предложеЕия, зЕlявления или

жалобы в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 Nq 59-ФЗ
<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>. Если
в нащ)авленном тексте в форме элеrгронного докуIйентаэ содержащемся в поле ввода

текста обращения в форме электонного доку {ента не изложеЕо предложение, змвление
или жалоб4 а только ссьшка на приложение (файл вложение), .пtбо ца контент интеряет-

сайт4 то в ответе разъясняетсЯ порядоК егО рассмотренпя, установленный
Еастоящим Федеральньм законом.
9.2.5. Обращение будет рассмотреЕо в течение 30 дней со дня его регистрации. В
искпюtмтельньD( слуIаях, когда дJIя рассмотреншI обращения требуется больше времени,

срок рассмотрения обращения может бьпь продлен не более чем на 30 дней, о чем делается

уведомление дополнительно.
9.2.6. В слуlае, еслИ решение вопроса ве входит в компетенцию дошкольного
образовательного yIреждениJI обращение в течеЕие семи дней со дЕя регистрацrи будет

направлено ка рассмотрение в соответствутощий оргшr llJIи соответствующему

доJIжностному лицу, в компетенцию KoTopbD( входит решеЕие поставленньIх в обращении
вопросов, о чем делается уведомление.
9.2.7. ответ на обращение напрztвJIяется в форме электронного докуIlrента по адресу

элек,тронной почты, }таз tному в обраrцении. (пунrг 4 статьи 10 Федерального закона от
02.05.2006 Ns 59-ФЗ (О порядке рассмотрениJl обращевий граждан Российской
Федерации>).
9.2.8. Информация о персон{rльньгх д:tнньD( граждан, направивших обращение в форме
электоIlного док},ь{еrrта, хрЕшптся и обрабатывается с со6.подепием
требоваяий законодательства Российской Федерации о персональньD( данЕьD(.

9.2.9. Перел отправкой электроЕного обрацения граждtшину необходимо проверить
прalвильностъ заполнения анкеты.
9.2.10. ИнформацшI о персональньD( дtшньD( zlвTopoB обратцений, нtшравленЕьD( в

электояIrом виде, хранится и обрабатьтвается с собrподением требований законОдаТеЛЬСТВа

Российской Федерации о персональньD( даrIньD(.

10. Организацпя работы по личному приему гражддн
10.1. Ли.дtый прием граждач осуществляется лично руководителем, заведующими
структурньтх подразделений в соответствии с графиком приёма граrtдан, угвержденным
руководителем дошкольного образовательного учреждения. по ад)есаý{ расположения
струкгурных подразделений. Информация об установленньIх дJul приема днл( и часах
доводится до сведениJI граждан на информационIlом стенде и на сайте детского сада.



10.1.2. В cJrrlae обращеI{ия грмдаяиЕа к руководитеJIю по срочному с точки зрения

грФкдаЕиIIа вопросу, ,о пр"Ё" д*"о,о гражданина ос},ществJUIется продставителем

руководства в бл"жаrш"е 
"рЪм" 

независимо от утверждённого графим приёма,

10.1.4. При личном np""*" граждд{ин предъявJIя€Т ДОКУlr{еIIТ, удостоверяошIlй его

личность (паспорт, военный б"пЪr, u 
"ч*жa 'ные 

докуN{енты, удостоверяющие личность, в

соответствии с законодательством Российской Федерации),

10.1.5. Во время личного приема гражданин делает усп{ое змвлен* ]_19:_,::,**"
письменное обращение по существу задаваемьж им вопросов> в том числе в цеJUIх принJlтия

мео по восстдIовJIению ,nn' 
'чщ,i" 

его или "о","о'"*о" 
нарушенЕьD( прав, свобод и

;###;;."о". й*."r_ьно допустимое времJI лиш{ого приема граждчшина не

должно превышать 30 минуг,
10.1.6. Устные обращения гражла1{ина регистрируются, В слу{ае, если изложеяЕые в

устном обраrцении факты Ъ обстоятельства являются о",Ь"д"ч^п" и не -гребуют

дополнительной проверки, ответ на обращение с согласиJI гражданива может бъrгь дан

устно в ходе личного приема, В ocTa,llbHiп< сJIyIа,D( дается письмеЕItый ответ по существу

поставленньD( в письменЕом обращении гражданина вопросов,

10,1.7. Письменные обращенй ,рч*л*, принJIтые в ходе личного приема, подлежат

регистрацип и рассмотрению u "ooi""",u", 
с настояпIим Порядком,

10.1.8. Если u *оо" оп*о,о-приема выясЕяется, что решеЕие подlимаемьD( граждшшЕом

вопросов Ее входит " *о*п"",ц,ю дошкоJIьIIого образоватеJьного rIреждения,

граждш{ину разr".,"","", *you и в KElKoM порядк: :Y :ледует 
обратиться,

10.1.9. В ходе личного приема грzDкданину может__бьпь отказано в рассмот€нии его

обращения, если емУ pu*,e" бь,л- лчН ответ пО существу поставленньD( в обращении

вопросов.
10.1.10. УчеТ (регистрачия) ycTHbot обращепий гражлшr и содержание устного обращения

заяосятся в базу дшrных по работе с обращеяиями граждан и в }ýФнал, который должен

быгь пронуrrлеров{lн, прошн}?ован и скреплеIt "j]jтj..,,,,."'л."я по телеiЬону. звоtл
10.1.1 1. В слу{ае, если yc"""i" обр,ч"*," ,pu*oy з1"",аются 

по телефоЕу, звоЕившии

пDедчпреждarется о том, оо 
" 

чЁп,* соблюдения требований Федермьного закона от 27

й*iоосг.N152.ФЗпоп"р"оп-""ьD(данньD()разговорснимз.шисыВается.а
содержание беседы отраже"о u *1р"*" " "оо,"""""" 

с настояIцим Порядком и ему

даются устЕЫе отвотЫ "о- 
*"ро,*, входящим в компетеЕцию образовательного

уIрежденtи.
l0.1.12. РегистРируются устные обращения граждаЕ, приЕятые по телефону, в журн,ше и в

базе дшrньпr по работе с обращениями ,р*дu1 
--_- _

10,2. Максимм"н",Я "рок 
Ъж,д*," * Ъ""р"ди при подаче обршцения и при полу{ении

результата рассмотрения оЪ!*** Срок ожилапяя заявитеJlя в очереди при л*Iном

обряrцении в дошкольное оЪf*Ьч"п""Ь, y:l"y:ji: не должен превышать 20 мИНlТ,

11. Контроль соблюдения-iор**" ро"",отрения_обращений
1 1 .1 , Должност*. п"чо 

" 
np*Jniк ,"Ь,и *о**,irчi,ж::тrй:ннт,;;Жffiч

порядка рассмотрен}я обраrпений, анализируfi содеI

информирует рlоо"ол","- о нарушениях исполпительской,шtсципJIины,

11.2, РуководиТ",,ч ,_p""n*u" ,Ър", 
"О 

своевременному выявJIению и устранению причиIr

очруrЁr* np*, свобод и законньD( интересов граждllн,

11.3. Лицц виноватые "- "up1-",,o 
порядка рассмотрения обращений граждая,

изложеЕЕого u "uaror*J* 
Ёооо*"r"r, Еес)т ответственЕосТЬ, ПРеДУСМОТРеЕЕУО

законодательством РФ,
12. Хранепие материаJIов по обращениям гр кдан

12.1. Щошкольно" обр*оu-Ъ""*Ъ, у,р"*л""е осуществJIяет хршIение и использоваЕие в

справочньrх , "*"о 
о"*,, пр"Йо*"",Ъ, ,м"о"rr"r л ясалоб граждан,

12.2. Все обращ""* "lrо",',"'" 
журЕал регистрации по обрацениям граждан,



12.3. ответствеЕность за сохраняость докр{еЕтов по обращениям граждшr возлагается на

Уполномоченцоелицо'ответственноезаделопроизводство'ВсоотВетствиис
номенклацрой дел.
12.4. Устйавливается срок хранения предложеЕий, заявлений, жалоб граждан и

документов, связанпьD( с их рассмотрением и разрешением - 5 лет. В необходимьD( случшrх

может быть приЕято решение об увеличении срока хранеция иJIи о постоянном хранении

нмболее ценньD( предложениЙ граждан,
12.5. По истечении установленньтх сроков хранения док}меЕты по предложениям

заJвлениJIм и ж:шобам цраждан подлежат уничтожению в соответствии с угверждеяЕьш
Федеральной архивной сJryжбой России 06.10.2000 г. Пере.rпем типовьD( управленческих
док}а{ентов, образующихся в деятельности организации, с ук*}анием сроков хранеЕия.

12.6. Обращения граждаЕ мог}т направJIяться в архив без рассмотрения, если в них
содержатся рассуr(дения по известным проблемам или поднимаются }Dke решевные
вопросы, не цебуюцие дополнительного рассмотрения, а также бессмысленные по

содержд{ию.
12.7. Решение о списании уI1дзаIшьж обращений принимает р}ководитель дошкоJIьЕого
образовательного )п{реждения.



КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРlIЕМА ГРАЖДАН

заведующшNt детскIl}t садопr

.Щата приема
Ф.и.о.

Результат расс]!tотрения устноIо обращения гражданина

1.Кому отправлено (резолючия)

2.!ата
исполнения
З.Щополнительный
контро -rTb

7.от гражданина принято письменное заявление (прилагается)

Bx.Ns от ( ) 20 г.
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