
МуничппальЕое бюджетное дошкольн ое образовательное учреждение <<Щетский сад

общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением леятельности по физическому

развитпю детей Ns 27 <<Золотая рыбко> города Обнинска

УТВЕРЖЩАЮ:
Заведующий МБДОУ

)rЧТЕно МНЕНИЕ:
Профсоюзного комитета

сад J,,lb 27 <Золотая рыбка>

Е.с./

УТВЕРЖДЕНО:
Приказом завед/ющего МБЩОУ

кЩетский сад IЬ 27 "Золотая рыбка"

2,7 "Золотая рыбка"
Ушакова

Ns1 |712 от 01.09

ПОЛОЖЕНИЕ

оПоряДкерассмоТренияобраЩенийгражДан

муниципального бюджетного дошкольного образовательного

учреждения <<щетский сад общеразвивающего вида с

ПриориТеТнымосУЩесТВЛениемДеяТеЛьносТиПо

физическому развитию детей NЬ 27 <<Золотая рыбка)> города

Обнинска

zHs,caj\Д,атскии
рыбка""Зопо-гая

2020 г.

ПРИНЯТо:
Общим собранием трудового

коллектива МБДОУ <<Щетский сад

Ns 27 "Золотая рыбка"
протокол Ns 30/20 от 01.09,2020 г,



l

1. Общие положеншя

1.1 . Настоящее Положение О порядке рассмотРеЕия обращений |раждан

муниципЕlJIьного бюджетного дошкоп""о.о образовательного учреждения <<ЩетскиЙ

сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по

физическому развитию детей лъ z/ <золотая рыбкa> города обнинска (лалее - доу)
р*рабоru"о " соответствии с Федеральным законоМ Российской Федерации от

zg.lz2ot2 г. Ns 27з-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>; Федеральным

законоМ Российской Федерации от 02.05.2006 г. Jф59-ФЗ ко порядке рассмотрения

обращений гражлан Российской Федерацип>.

положением реryлируются правоотношения, связанные с реализациеи

гражданином РФ закрепленного за ним Констиryцией РФ права обращения в органы

местного самоуправления, устанавливается порядок рассмотрени,I обращений

граждан в администрацию ДОУ.
|.2.Организаци" работ", с обращениями граждан в администрацию доУ ведется

в соответствии с Констиryцией РФ, Федера,льным законом от 06.10.2003 г. J\Ъ 1з 1-Фз

кОб общих IIринципах организации местного самоуправления в РФ, ФедераJIьным

законом российской Федерации от 02.05.2006 г. Ns59-Фз (о порядке рассмотрения
обращений граждан Россrlйской Федерацип>, Уставом ДОУ и настоящим

положением.
организация работы с письменными и устными обращениями граждан должна

обеспечивать необходимые условия для осуществления предоставленного и

гарантированного гражданам Конституцией РФ права обРаЩаТЬСЯ С ПРеДJIОЖеНИЯМИ,

з€ивленИrIми И жалобаМи в письМенной и устной форме,
1.з. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обраrцений

граждаН распросТраняется на все обращения граждан, за искJIючением обращений,

которые подлежат рассмотрению в ином порядке, установленном федералъными

констиryционными законами и иными федеральныМИ ЗаКОНаМИ, а ТаКЖе ПИСеМ,

исполненных на официальных бланках улреждений, организаций, предприятий,

подписанных их руководитеJIями, уполномоченными на то лицами, которые

рассматриваются в порядке, установленном для общей корреспонденции,

1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений

граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением
обращений иностранных цраждан и лиц без гражданства, за исключением случаев,

установЛенных международным договором Российской Федерацииили федеральным
законом.

обращения граждан постуIIают в виде предложений, заlIвлений и жалоб.

предложение - обращение граждан, направленное на уJryчшение деятельности

доу.
заявление - обращение в целях реализации прав и законных интересов граждан.

жалоба - обращение с требованием о восстановлении прав и законных интересов

граждан, нарушентшх действиями (или бездействием) сотрудников Щоу, а также

решениями администрации ДОУ.
повторными считtlются обращениrI, постуtIившие от ОДНОГО И ТОГО Же ЛИЦа ПО

одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок рассмотрения

илизаявитель не удовлетворен данным ему ответом. Писъма одного и того же лица и



по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения,

считаются первичными.
днонимными считаются письма граждан без указания фамилии, адреса, По

которому должен быть направлен ответ, по таким обраrцениям ответ не дается,

1.5. При рассмотреЕии обращения не доrтускается разглашение сведений,

содержащихQя в обращении, а также сведений, касаюIцихся частной жизни

гражданина, без его съгласия. не явJuIется рсвглашением сведений, содержаIцихся в

оъраrчении, направление письменного обращения в государственный орган, орган

местного самоуправления или доJIжностному ЛицУ, в компетенцию которых входит

решение поставленных в обращение вопросов,

1.6. Ддминистрация доу систематически анiшизирует и обобщает обращения

|раждан, содержащиеся в них критические замечания, с целью своевременного

выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых

законом интересов граждан.

2. Право граждан на обращение

2.1. ГраЖлане имеюТ правО обращаться лично, в установленной форме, а также

направлять индивиду€tльные и коллективные письменные обращения в

администрацию Доу либо должностным лицам,

2.2. фаждане ре€rлизуют право на обращение свободно и доброволъно, не

нарушаJI прав и свободы других лиц.
2.3. Форма обращения гражданами выбирается самостоятельно.

2.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно,

2.5. При рассмотрении обращениrI В админисТрацию доУ гражданин имеет

право:
- Представлять дополнительные документы и матери€lJIы, либо обращаться с

просьбоЙ об их истребовании.
- Знакомитъся с документами И матери€lлами, касающимися рассмотрения

обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц,

еслиВУка:lанныхДокУМенТахимаТериалахнесоДержаТсясВеДения,сосТаВJUIюЩие
государСтвеннуЮ или инуЮ охраняеМую федеральным законом тайну.

- Поrryчать письменный ответ по существу поставленных в обращение вопросов, за

искJIючением сJryчаев, укzванных в п.п. 5 -4, 5.8 настоящего Положения или

уведомление о переадресации письменного обращения в государственные органы,

орган местного самоуправления или должностному Лицу, в компетенцию которых

входит решение поставленньIх в обращении вопросов.

- Обрuщаться с жалобой на шринrIтое по обращению решение или действие

(бездЬИствие), а также с заrIвлением о прекращении рассмотрения обращения,

3. Требования к письменному обращению

з.1. В письменном обращении граждан в обязателъном порядке указывается

наименование администра|ции, либо фамилия, имя, отчество соответствующего

должностного лица или его должность в администрации ,щоу, а также свою, имя,

отчество, fIочтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление

переадресации обращениrI, излагает суть предложениrI, заявлени я и:Л{и жалобы, ставит

личную подписъ и даry. i



з.2. в сJгr{ае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин по

писъменному обращению прилагает документы и материаJIы либо их копии, книжки

и оригинаjIы иЕых ДОКУIчlеНТОВ, приложенные к обращениям, возвращаются

заrIвителям IIо LD( просьбе,
3.3. Обращение, поступившее в администрацию доу по информационным

системам общего полъзования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном

настоящим Положением, лбпАттur.\ IJ,

з.4. Гражданин нацравJIяет свое письменное обращение непосредственно на имя

заведующего ЩОУ или его заместитепей,

3.5. Писъменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех

дней с момента поступлени,I,
Все гIоступающие в администрацию доY письменные_, обращения граждан

принимаются, учитываются, регистрируются. Регистрационный индекс обращения

граждан укu*ывается в писъменноrъорuщении, который ставится в нижнем правом

углу первого листа.
3.6.ПисьМаГрa)кДанспоМеткой((лиЧно)послеПрочТенияаДресаТоМ'ВсЛУчае,

если в них ставятся вопросы, требующие официалъных ответов, передаются на

регистрацию в установленном порядке,

3.7. писъ*й"о" обращение, содержащее вопросы, решеЕие *r:|:11 ::з:о", "
компетенцию администрации ,,ЩоУ, подлежит пересылке в течение семи дней со дня

регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в

компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с

уведомлением гражданина о переадресации его обращения, за исключением случ€uI,

указанного в п.п. 5.4r 5.8 настоящего Положения,

3.8. Запрещается направлятъ жа-побы гражлан на рассмотрение тем должностным

лицам администрации доу, решение или действие (безлействие) которых

обжалуется.

4.РассмотрениеобращенийгралсДан'поДготоВкаоТВеТоВ

4.|.обращение,посТУпиВшееЗаВеДУющеМУДоУ,поДлежиТобязателЬноМУ
рассмотрению.

4.2. Учет, регистрация, ход рассмотрения обращения граждан осуществляются

заведующим с занесением в журнал общений граждан,

4.З. Заведующий ЩОУ:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения,

в случае необходимости - и с участием гражданиЕа, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материаJIы в

других органах и у других rр.дrrр""тийиорганизаций города, за исключением судов,

органов дознания и органов предварительного следствия;

.приниМаеТМеры'наПр€IВленныенаВоссТаноВлениеилиЗаЩитУнарУшенныхпраВ'
свобод и законных интересов цражданина;
- дает письменные ответы по существу поставJIенных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданиIrа о наIIравлении его обращения на рассмотрение в другои

орГанИЛИДрУГиепреДприятияИорГанизациигороДаВсооТВеТсТВиисих
компетенцией.

4.4. Учреждения, по направленному_ в установленном порядке запросу

заведующего доу, pu..*ur|"J**..o оЪрuщ."",, обязаны в течение 15 дней



предоставить документы и материаJIы, необходимые дJUI рассмотрения обращения за

искJIючением документов и матери€lJIов, в которых содержатся сведения,

составляющие государственную или охраняемую федералъным законом тайну, и для

которых установлен особый порялок предоставления,

4.5. ответы на обращения |раждан, IIрисланные на им,I заведующего доу,

готовятся на бланке уIреждения за подписъю заведующего доУ и регистрируются в

журнале.
4.6. ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем

вопросам, поставленным в обращении граждан. Если зulявителю дан ответ в устной

форме, то в материапах, приложенных к обрачению, должно бытъ это указано, Если

дается промежуточный ответ, то укzвывается срок окончательного решения

поставпенного вопроса.
Ответы, подготоВленные на основании правовьIх документов, должны содержатъ

реквизиты этих документов с указанием даты и наименования,

ответ 
"u 

*о'пaйвное обращение отправляется на имJ{ первого подписавшего его

лицa если в гIисьме не оговорено конкретное лицо, KOIvIy надлежит дать ответ,

ответ на обращение, поступившее в Ддминистрацию доу по информационным

системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в

обращении.' 
4.'7.ОбращениJI граждан после их рассмотреншI исполнитеJIями возвращаются со

всеми относящимися к ним матери€tлами заведующему доу, который формирует

дела, в том числе с ответом заявителю в случае, если давалось поручение

информировать руководство о резулътатах рассмотрения,
4.8. Порядок визирования подготовленных ответов на обращения граждан за

подписью заведующ.й доу и его заместителей устанавливается следующий" на

втором экземпляре ответа з€UIвителю в певом нижнем угJIу указывается фамилия и

подпись исполнитеJIя, номер его служебного телефона, а также проставляются визы

руководИтелей, участвоВавшиХ в подготОвке отвеТа, с расшифровкой фамилий,

4.9. На *йо* обращении после окончателъного решения и его исполнения

должна быть отметка оь 
""rrопнении 

кв дело>>, дата и личная IIодпись должностного

лица, принявшего это решение. Предложениъзаявления и жалобы, копии ответов на

граждан формируются в дело в соответствии с утвержденной номенкJIатурой дел,

5. Порядок рассмотрения отдельных обращений

5.1 . Обращения граждан, поступившие заведующему доу из средств массовой

информации, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим

положением.
5.2. В случае если в писъменном обращении не ук€вана фамилия гражданина,

направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен

ответ, ответ "u 
обрuщение не дается заведующей доу, принимается решение о

сIIисании данного обращения <<В дело),
5.з. Если " у**Ъ"ном обращении содержатся сведения о подготавливаемом,

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его

подготаВливающем, совершающем ипи соворшившем, обращение подJIежит

направJIению в орган в соответствии с его компетенцией.

Ъ.Ц. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается

гражданиЕу с разъяснением порядка обжа-пования данного судебного решения,



5.5. При поJIучении писъменного обращенуIя,в котором содержатся нецензурные,

оскорбитЁ*оr. выражеЕиrI, угрозы жизни, здоровью или имуществу доJIжностного

лица, атакже членов его семьи Заведующий вправе оставить обращение без ответа

по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему

обращение, о Еедопустимости злоупотребления rrравом,

Решение о списании данного обращения <<В дело) и направлении сообщения

з€UIвитеJIю о недоIý/стимости злоупотребления правом принимается и подписывается

заведующим .ЩОУ ипи заместителем,
s.B. в случае если текст письменного обращения не поддаетсЯ прочтеlIию,

обращение не подлежит IIаправлению на рассмотрение и ответ на него не дается,

заявителю об этом сообщается, если его фамилия и почтовый адрес поддаются

прочтению.
5.7.обращения граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому

же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный

"ч.rо"й"мПоложением 
срок рассмотрениrI илизаявитель не согласен с принятым по

его обращению решением, считаются повторными,

при рабоr. . .rо"rорными обращениями делопроизводитель формирует дело с уже

имеющиNIися документами по обращениям данного заrIвителя.

не считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разным

вопросам, а также многократные - по одному и тому же вопросу в случае, если

причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не Мог

бытъ дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить

обращение заведующему ДОУ.
5.8. В с.iryчае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на

который ему мноГократнО даваJIисЬ письменные ответы по существу в связи с ранее

направпенными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы

или обстоятельства, заведующий доу вправе принять решение о безосновательности

очередного обращения и прекращении переписки с |ражданином, О данном решении

ув едо мляется гр ажданин, нагIр авивший о браще ние,

5.9. В спучае если ответ по существу поставленного вопроса в обращении не

может бытъ дан без рtвглашениrl сведений, составляющих охраняемую федера,пьным

законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности

датЬ отвеТ по существу в связи с недогryстимостью разглашения указанных сведений,

б. Сроки рассмотрения обращепиiа п уведомление заявителей

6.1. Обращения, поступившие заведующему доу, рассматриваются в срок до

одного месяца со дня их регистрации, если иной срок (меньший) не установлен

руководителем.
обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки,

рассматриваются безотлагательно.
о результатах рассмотрениrI уведомjulются заявители.

6.2. В искJIючительнъIх сJryчаях заведующий доУ вправе продлитъ срок

рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его

рассмотРениЯ гражданИн4 направившего обращение, Продление срока оформляется

исполнителями не меЕее чем за пятъ дней дО истечениЯ срока рассмотРениЯ

обращения.



7. Оргапизация работы по личному пplreмy граждан

7J.ГрафикИпоряДоклиЧноГоПриеМаГражДанВДоУУсТанаВлиВаеТся
, *.#:ff#;исlном 

приеме гражданин пр едъявляет документ, удо стоверяющий его

личностъ.
7.3.ПоВопросаМ'неВхоДящиМВкоМпеТеНциюзаВеДУюЩего,ЩоУ'ЗаяВиТеляМ

рекомендуется обратиться в соответствующи-е-:рганы, учреждения, организации,

7.4. Вовремя записи на прием заведующий заполняет карточку личного приема

гражданина (форма прилагается), в которую заносится содержание обращения

гражданина на личном приеме, а также резопюция ведущего прием, с поручением

должностному лицу. При необходимости гражданам предпагается изложитъ суть

вопроса в письме""оr виде.письменное обращение в этом случае регистрируется и

рассматривается в установлеЕном порядке, а в карточке депается отметка <<оставJIено

зzUIвление) и дата регистрации,
в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются

очевидными и не требуюr доrrоп""'д"п""ой проверки, ответ на обращение с согпасия

цражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в

карТоЧкелиЧноГоприеМацражДанина.ВосТалъныхсJryчаяхДаеТсяписЬМенныЙотВеТ
,rо .ущ..тву поставленных в обращении вопросов,

7.5. При повторных обращЬ"""" подбираются имеющиеся материЕtJIы по делу

заявитеJIя.
7.6. В ходе личного приема гражданину может бытъ отказано в д€tJIънейшем

рассмотрении обращения, если .*у pu",e был дан ответ по существу поставленных в

обращении вопросов,

8.Работасобращениями'посТаВленнымиНаконтроЛЬ

8.1. Обращения, в которых сообщается О конкретных нарушениях законных прав

и интересов цраждан, ставятся на контроль,

8.2. Щопжностное лицо - исполнителъ в установленные сроки рассматривает

контрольное обращение, информирует о резуJIьтатах заведующего щоу, готовит

ответ за_rIвителю.

8.3. обращение считается исполненным и снимается с контроля, если

рассмотрены все поставленные В нем вопросы, приняты необходимые меры,

зzUIвителям дан ответ.
8.4. Писъменные обращения, на которые даются промежуточные ответы, с

контропя не снимаюra". kоrrrролъ завершается только после вынесения и принятия,

исчерпывающих мер по разрешению предложения, заr(вления, ж€lJIобы. Решение о

снятии с контроля принимает заведующая ДОУ,

9. Хранение материалов по обрашlениям гра}кдан

9.1. ответственность за организацию и состояние делопроизводства по письмам и

устным обращениrlм граждан возлагается на заведующего доу,
9.2.заведующий доу организует ведение журнала регистрации по обращениям

граждан' ,r rYлf,лf,т DлDяIJт'е R сппавочных и

9.3. Заведующий доУ осущестВJIяеТ хранение и использование в справоч

иных целrtх предложений, заявлений и жалоб граждан,



l9.4. Устанавливается срок хранения предложений, заявлений, жалоб граждан и

документов, связанIIьD( с I.D( рассмотрением и разрешением - 5 лет. В необходимых

случ€шх экспертной комиссией может быть принrIто решение об увелгичении срока

хранения или о постоянном хранении наиболее ценных предложений граждан.

9.5. По истечении установленных сроков хранения документы по предложениям,

змвпениям и жалобам грсuкдан подлежат уничтожению в соответствии с

утвержденныМ ФедералъноЙ архивной сlryжбой России 06.10.2000г. Перечнем

типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с

ук.ванием сроков хранения.
9.б. Хранение дел у исполнителей запрещается.
9.7 . Обращения граждан моryт направляться в архив без рассмотрения, если в них

содержатся рассуждения по известным проблемам или поднимаются уже решенные
вопросы, не требующие дополнительного рассмотрения, а также бессмысленные по

содержанию.
9.8. Решение о списании укiв€lнных обращений принимает заведующий ЩОУ.

Припожение
к Положению о порядке рассмотрения

обращения граждан
в МБ.ЩОУ <Щетский сад J\b 27 <Золотая рыбка>>



KAPTOIIKA ЛИtIНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
дата поиёма
Ф.и.о.
Место работы

т,

Содержание устного

Результат рассмотрения устного обращения гражданина
1 .Кому отправлено фезо.гпоция)

2.Щата исполнения

3.,Щополнительный

4.Снято с

5

б.,Щата, должностъ исполнитеJUI

7.От гражданина принrIто письменное зЕLявление (Прилагается)
Вх. J\b от << ) 20 г.


