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1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан МБДоУ N9 68

<Лукоморье> (далее - мБдоУ) разработано в соответствии с Федеральным законом Российской

Федерации от 29.!2,20t2г. Ns 21з-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации); Федеральным

законоМ РоссийскОй ФедераЦии оТ 02.05,2006г, Ns59-ФЗ <О порялке рассмотрения обращений

граждан Российской Федерации>.

1.2. ОргаНизация работы с обращениями граждан в администрацию мБдоУ ведется в

соответствии с Конституцией Российской Федерачии, Федеральным законом от 06,10,2003 г,

N9 1зl_Фз коб общих принципах организации местного са}.{оуправЛенИЯ В РОССИйСКОй ФеДеРаЦИИ,

ФелеральНым законОм РоссийСкой ФедеРации от 02.05.2006г. Nq59-ФЗ кО порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>>, Уставом МБ.ЩОУ и настоящим Положением,

организация работы с письменными и устными обраrцениями граждан должна

обеспечивать необходимые условия для осуществления, предоставленного и гарантированного

гражданам Конституцией Российской Федерачии права обращаться с предложениями,

заJIвлениями и жалобами в письменной и устной форме,

обращения граждан поступают в виде предложений, заявлений и жалоб.

Преdложенuе - обрачение граждан, направленное на улучшение деятельности МБДОУ,

заявленuе - обращение в целях реализации прав и законньIх интересов граждан.

жалоба - обращение с требованием о восстановлении прав и законньIх интересов граждан,

нарушенных действиями (или бездействием) работников МБщоу, а также решениями

администрации МБДОУ.
Повmорньtfutu считаIотся обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и

тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок рассмотрения или за,Iвитель не

удовлетворен данным ему ответом. Письма одного и того же лица и по одному и тому же вопросу,

постутIившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными.

днонu,л,rньtлц, считаются письма граждан без указания фамилИИ, аДРеСа, ПО КОТОРОМУ

должен быть направлен ответ, по таким обращениям ответ не дается.

1.з, При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в

обращении, атакже сведений, касающихся частной жизни гражданина,без его согласия,

1.4. Ддминистрация мБдоу систематически анализирует и обобщает обращения граждан,

содержащиеся в них критические замечания, с целью своевременного выявления и устранения

причин, порождающих нарушение прав и охраняемьц законом интересов граждан,

2. Право граждан на обращение

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, в установленной форме, а также направлять

Iiндивидуальные и коллективные письменные обращения заведующему МБ.ЩОУ,

2,2. Гражлане реализуют право на обраrцение свободно и добровольно, не нарушая прав и

свободы других лиц.

2.з. Форма обращения гражданайи выбирается самостоятельно.

2.4.Прирассмотрении обращения в МБДоУ гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их

истребовании;
знакомитЬся с докуМентами и материалами, касающимися рассмотрения обрапIения, если

это не затрагивает права, свободы и законные интересы Других лиц, если в указанных документах

а
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Ii }Iатериалах не содержатся персонаJIьные данные, а также сведения, составляющие
гос},дарстВеннуЮ или ин}тО охраняемУю федерfu'Iьным законом таЙну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращение вопросов;
обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или действие (бездействие), а

также с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3. Требования к письменному обращению

3.1. В письменном обрашении гражданин в обязательном порядке указывает:
наименование МБЩОУ;
фамилию, имя, отчество заведующего МБЩОУ;
свою фапlилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,

)ъедомление переадресации обращения;
излагает суть предложения, заявления или жалобы;
ставит личную подпись и дату.
з.2. В случае необходиМости В подтвержДение своИх доводоВ гражданиЕ к письменному

обращению прилагает документы и материалы либо их копии, которые возвраIцаются заявителям
по rх просьбе.

З.З. Обращение, постуIIившее заведующему МБДОУ по информационным системам
общего пользования, подлежит рассмотрению в IIорядке, установленном настоящим Положением.

з,4. Гражданин направляет свое письменное обращение непосредственно на имя
заведующего МБЩОУ.

3,5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с
}f о\{ента поступления.

РегистраЦионныЙ индекС обратцениЯ граждан указывается в письменном обращении,
который ставится в верхнем левом углу первого листа.

3,6. Письма граждан с пометкой <<лично> после прочтения адресатом, в случае, если в них
ставятся вопросы, требующие официа;lьньIх ответов, передаются на регистрацию в установленном
порядке.

з,7. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение тем работникам мБдоу,
:ешение или действие (бездействие) которых обжалуется.

4. Рассмотрение обращений граждан, подготовка ответов

1.1. Обращение, поступившее завед}тощему МБДОУ, подлежит обязательному
:зсс\lотрению.

4,2, Учет, регистрация, ход рассмотрения обращения граждан осуществляются заведующим с
ззiесением в журнал обращений граждан,

,1.3. Заведующий МБ[ОУ:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обратцения, в случае

:еобходиМости и с rrастиеМ гражданин4 направившего обраlr{ение;
запрашивает необходимые для рассмотрения обращения док}менты и материалы, за

;iсL-rюченИем матерИалов судоВ, органоВ дознаниЯ и органов предварительного следствия;
принимаеТ меры, направленные на восстановление или защиту нарушенньIх прав, свобод и

законньж интересов гражданина;
ДаеТ ПИСЬМеННЫе ОТВеТЫ По существу поставпенньж в обратцении вопросов.
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,l,-l, ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего МБщоу, готовятся на
б--iанке \чреждения за подцисью заведующего и регистрируются в журнале,

1,5, ответы должны содержать конкретную и четкую информациIо по всем вогrросам,
постав-lенньrм в обращении граждан. Если заявителю дан ответ в устной форме, то в материаJIах,
ПРI1,.rО/\еНньгх к обращению, должно бьтть это указано. Если дается промежуточный ответ, то
\-казьIвается срок окончательного решения поставленного вопроса.

ответы, подготовленные на основании правовых документов, должны содержать реквизиты
эпL\i JoKy\{eHToB с укЕванием даты и наименования.

ответ на коллективное обращение отправляется на имя первого подписавшего его лица, если
в письме не оговорено конкретное лицо, кому надлежит,дать ответ.

ответ на обратцение, поступившее в МБЩОУ по информационным системам общего
по-тьзоваНия, напраВляется по почтовому адресу, указанному в обрятт{ении.

4,б, Обращения граждан после их рассмотрения Комиссией по рассмотрению обращений
возвращаются со всеми относящимися к ним материаJIами заведующему мБщоу.

4,7, Порядок визирования подготовленньIх ответов на обращения граждан за подписью
заведующего устанавливается следующий:

на экземпляре ответа заявителю в левом нижнем углу укЕвываются: фамилии работников,\частвоваВших в подготовке ответа и номер служебного телефона.
4.8. На кalкдом обращении после окончательного

от}{етка об исполнении <В дело)), дата и личная подпись
;ыапобы, копии ответов на граждан формируются в
но\,енклатурой дел.

решения и его исполнения должна быть
заведующего. Предложения, заrIвления и
дело в соответствии с утвержденной

5. Порядок рассмотрения отдельных обращений

5,1, Обращения граждан, поступившие заведующему мБдоУ из средств массовой
;iнформации, рассмаТриваются в IIорядке и сроки, предусмотренные настоящим Положением.

5,2,в случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего

"бращение 
и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обратцение не

:]ется заведующим, принимается решение о списании данного обращения кВ дело>.5,з, При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные,
:;корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу работника мБдоу, а также-jeнoB его семьи, заведующий вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем
э-rпросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления
-]авом.

5,4, В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, обращение не
_,1],]ежиТ направлеНию на рассмотрение И отвеТ на негО не дается. Заявителю об этом сообщается,
-".li{ его фа:rлилия и почтовый адрес по,гиаются прочтецию.

5.5. Обращения граждан, поступившие от одного и того же лица по одному,_]росу, если со времени подачи первого обращения истек установленный*_,,;ожением срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его
: a 

-rением, считаются повторными,
при работе с повторными обращениями делопроизводитель

]:l,tеющимися док}ментами по обратцениям данного заявителя.

и тому же
настоящим
обрапIению

формирует дело с уже

Не считаются повторными обращения одного и того же заrIвителя, но по разным вопросам,: :ак)iе многократные _ по одному и тому же вопросу в случае, если причины, по которым ответ
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Io с\,щесТву постаВленньж в обращении вопросов не мог бытЬ дан, в последующем бьIли,сlоанены, гражданин вправе вновь направить обращение заведующему.
5,6. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который

:\f\, \1ногократно даваJIись письменные ответы по существу в связи с ранее направленными
rбрашениями, и при этоМ в обраIrдении не приводятся новые доводы или обстоятельства,
}азе]\ющий мБдоу вправе принять решение о безосновательности очередного обрапIения и
l!екращении переписки с гражданином. О данном решении уведомляется гражданин,
Е ::lгавивший обращение.

5.7. В слr{ае если ответ по суtцеству поставленного вопроса в обращении не может быть
::! без разглашения сведений, составляющих охраняемyrо фелеральньгм законом тайну,
г:i,ifанину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу в
Ё з яз Ii с недопустимостью разглашения указанных сведений.

б. Сроки рассмотрения обращений и уведомление заявителей

6,1. Члены Комиссии обязаньт провести служебное расследование (опросить свидетелей,
*--,тlчитЬ письменнЫе объяснения оТ всех у{астников конфликта) в течение 7 днеiт.

6.2. По результатам служебного расследования составляется Акт служебного расследования
;a :lрI.шимается коллегиальное решение.

6.з. о результатах рассмотрения заявители уведомляются в течение 3-х дней после
- ]оведения расследования.

6.2. В исключительньIХ случfu{Х заведуюЩий МБЩОУ вправе продлитЬ срок рассмотрения

",_iращения 
не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина,

:зхравившего обращение. Продление срока оформляется исполнителями не менее чем за пять
-.--ей до истечения срока рассмотрения обращения.

7. Организация работы по личному приему граждан

7,1, График и порядОк личного приема граждан в МБЩОУ устанавливается заведующим.
7,2,при личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
7,З, ПО вопросам, не входящим в компетенцию заведующего мБдоу, заJIвителям

_ - j:о\fендУется обраТитьсЯ в соответСтвующие органы, )пФеждения, организации.
7,4, В случае если изложенные в устном обращении фактьт и обстоятельства являются

_:3вIiJньIми и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраrцение с согласия гражданина
.,;fiет быть дан устно в ходе личного приема.

При необХодимости гражданам предлагается изJIожить суть вопроса в IIисьменном виде.
_;,CbrteHHoe обращение в этоМ случае регистрируется и рассматривается в установленном
- - rq ]L,A

7,5,ПрИ повторньЖ обращениЯх подбираются имеющиеся материалы по делу заjIвителя.
7,6, В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении

, 1:ашения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8. Работа с обращениями, поставленными на контроль

8,1, Обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законньж прав и
:. - еРеСОВ ГРаЖДаН, СТаВЯТСЯ На КОНТРОЛЬ,

a
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8,2. Комиссия по рассмотрению обращений в установленныс сроки рассматривает(oнTpo,]bнoe обращение, информирует о результатах заведующего мБдоу, готовит ответ
}аявI{те.-Iю.

8,5, Обращение считается исполнеЕным и снимается с контроля, если рассмотрены все
гjс-ав-lенные в нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителям дан ответ.

8,б, Письменные обрапIения, на которые даются IIромежуточные ответы, с контроля Ее
С-:l1),IеIоТся. Контроль завершается только после вынесения и принятия исчерпывающих мер 11о

Fаз:ешению предложения, заявления, жалобы, Решение о снятии с контроля принимает
з.*з.]\ющий МБДоУ.

9. 0рганизация делопроизводства

9,1 ответственность за организацию делопроизводства по письмам и устным обращениям
_: j:-,i_]aн ВОЗЛаГаеТСЯ На ЗаВеДУЮЩеГО МБДОУ.

9.2. Заведующий организует ведение ж}рншIа регистрации по обращениям граждан.
9,З. ЗавеДующий осуществЛяет хранение И использоВание В справочнЫх и иньIх целях

_:,з-,lожений, заявлений и жалоб граждан.
9,4, Устанавливается срок хранения предложений, заявлений, жалоб граждан и документов,

;зя]анньIх с их рассмотрением и разрешением - 5 лет. В необходимых сл}п{аях экспертной
i:: lr;тссией может быть принято решение об увеличении срока хранения или о постоянном
\::i:ении наиболее ценных rтредложений граждан.

9,5. По истечении установленных сроков хранения документы по предложениям'
r,:iв,]ения]И и жа,rобаМ граждаН подлежат }ничтожению в соответствии с утвержденным
Фе:ераrьной архивной службой России 06.10.2000 г. Перечнем типовых управленческих
- _ i:\ffeнToB, образуЮщихсЯ в деятельНости оргаНизации, с ук€ванием сроков хранения.

9.6. Хранение дел у исполнителей запрещается.
9,7 , ОбраЩения граЖдан могуТ направляться в архив без рассмотрения, если в них

, _ -ер/fuатся рассуждения по известным проблемам или поднимаются уже решенные вопросы, не
::збrюtцие дополнительного рассмотрения, а также бессмысленные по содержанию.

9.8, РешеНие о списании ука:}аНных обращений принимает заведующий МБДОУ.
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