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1. Общие положения

самоуправления, устанавливается порядок рассмотрения обращений
администрацию МБДОУ.

грa)кдан в

1 .1. Настоящее Пололtение о порядке рассмотрения обращений граждан в муниципаJIЬ-

ное бюджетное дошколъное образовательное rIрежд9ние к,Щетский сад общераЗвиваIО-

щего вида Ns 50 кМалыш) муниципiLлъного образования городской округ СимферополЬ
Республики Крым (далее - МБДОУ) разработано в соответствии с Федеральным зако-

ном от 02.05.200б J\b 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений грахсдан РоссиЙскоЙ
Федерации>.
Полоrкением регулируются IIравоотношения, связанные с реализацией граrкданином
РФ, закрешленного за ним Конституцией РФ, права обрашения в органы местного

,t.2, Организация работы с обращениями грапцан в администрацию МБДОУ ведется в

соответствии с Конституцией РФ, ФедерrLльным законом от 06.10.2003 г. Jф 131-ФЗ кОб
обrцпс принципах организации местного самоуIравления в РФ>, Фелеральным законом
от 02.02.06 г. Jф 56-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан РФ), Уставом
МБДОУ и настоящим Положением.

1.3. Установленный настоящим Полохсением порядок рассмотрения обращений
грах(дан распространяется на все обращения грaiкдан, за исключением обращений,
которые подлежат рассмотрению в ином порядке, установленном
конституционными законами и иными федеральными законами, а

федеральными
таюке писем,

предприятий,
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исполненных на официальных бланках 1^трехсдений, организаций,



подписанныхих руководителями, уполномоченными нато лицами, которые рассм0
pиBaЮTсяBПopяДке,yсТaHoBЛeннoМДляoбЩeйкoppеспoнДeHЦии.

1.4. Установленный настоящим Полотсением порядок рассмотрения обращений граrrt
дан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений
иностранных граждан и лиц без гралцанства, за искJIючением случаев, установленных
международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглатттение сведений, содержац{ихся
в обрапIении, а такх(е сведений, касающихся частной жизни грarкданина, без его согла-
сия, Не является разглашением сведениЙ, содержащихся в обращении, направление
пиСъменного обращения в государственныЙ орган) орган местного самоуправлениrI или
долх(ностному лицу, в комrтетенцию которых входит решение поставленных в обраще_
ние вопросов,

1.6, Администрация ЩОУ систематически анализирует и обобщает обращения граж-

НИЯ и Устранения причин, порох(дающих нарушение гIрав и охраняемых законом
интересов грах(дан.

2. Право граждан на обращение

2.1. ГРахсДане имеют право обращаться лично, в установленной форме, а такя(е
наПравJuIть индивидуалъные и коллективные письменные обращениrI в администра_
цию МБДОУ либо дол>кностным лицам,

2.2. Граждане реаJIизуют право на обращение свободно и добровольно, не нарушая
прав и свободы другихлиц.

2,3, Форма обращения гражданами выбирается самостоятельно.

2.4. Рассмотрение обращений граrкдан осуществляется бесплатно.

2.5. ПРи Рассмотрении обращеншI в администрацию МБffОУ граrrсданин имеет право:

- ПРеДСrаВлять дополнительные документы и материчlJIы, либо обращатъся с просъбой
об их истребовании,

- ЗнакомИться С докуменТами И материалами, касающимися рассмотрения обращения,
если это не затрагивает права> свободы и законные интересы других лиц, если в

укr}занных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государ-
ственную или иную охраняемую федер€lJIьным законом тайну.

- ГIолуlать письменный отвеТ по существУ поставленных в обращение вопросов, за
исключениеМ слrIаев' указанных в п.п.5,4' 5.8 настоящего Положения Уведомление
о переадресации письменного обращения в государственные органы, орган местного
самоуI1равлениlI или должностному ЛИЦУ, в компетенциtо которых входит решение
поставленных в обращении вопросов.
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З.3, Обращение,

{аться с хсалобой на принятое по обращению решение или действие (бездей-
а также с заявлонием о прекращении рассмотрения обращения.

3. Требования к письменному обращению

В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается наимено-
iио администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного

.ца или его должностъ в администрации МБДОУ, а таюке свою фамилию) имя,
tчество, почтовый адрес, по которому дол>кен быть направлен ответ, уведомление
Iереадресации обращения, излагает суть предлоя(ения, заявления или жалобы,
ставит личную подпись идату.

З,2, В слу{ае необходимости в подтверх(дение своих доводов гражданин по письмен-
ному обращению прилагает документы и материztлы либо их копии, книжки и ориги-
нiLпы иных документов, приложенные к обращениям, возвращаются заявителям по
их просьбе.

поступившее в Администрацию МБДОУ по информационным
IIодлеп(ит рассмотрOнию в порядке, установJIенномсистемам общего пользования,

настоящим Положением.

3.4. Гражданин направляет свое письменное обращение непосредственно на имя
заведующей МБЩОУ или его заместителей, в компетенции которых входит решение
поставленных в обращении вопросов.

З.5. Письменное обращение подлепtит обязательной регистрации в течение трех дней
с момента поступления. Все поступающие в администрацию МБДОУ письменные
обращения гра)Iцан принимаются, учитываются, регистрируются. Регистрационный
индекс обращения грarкдан у(азывается в письменном обращении, который ставится
в нижнем правом углу первого листа.

3.6. Письма грallцан с пометкой <ли.lно> посло прочтения адресатом, в случае, если
в них ставятся вопросы, требуощие официальных ответов, передаются на рогистра-
цию в установленном порядке.

3,7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в

компетенцию администрации МБДОУ, rrодлежит пересылке в течение семи дней со
дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему дол}кностному
лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопро-
сов, с уведомлением грarкданина о переадресации его обращения,3а исключением
случая, ук€lзанного в п.п. 5.4, 5.8 настоящего Полохtения.

3.8. Запрещается направлятъ rrсалобы грarкдан на рассмотрение тем должностным
лицам администрации МБДОУ, реттIение или действие (бездействие) которых обrrсалу-

ется' 
4. Рассмотрение обращений граждан, подготовка ответов



4.1. Обращение, поступившее заведующему МБщоу, подлех<ит обязательному ра
смотрению.

4.2, Учет, регистрациJI, ход рассмотрения обращения грarкдан осуществляются
заведующим с занесением в }курнал и картоIIку личного приема.

4.З. Заведующий МБДОУ:
- обеспечиваеТ объективное, всесторОннее и своевременное рассмотрение обращения,
в случае необходимости - и с участием грarкданина, направившего обрапдение,
- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материчLлы в
других органах и у других предприятийи организаций города, за
органов дознания и органов предварительного следствия;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту
свобод и законных интересов гражданина;
- ДаеТ пиСЬМенные ответы по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомляет грах(данина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган
или другие предприжия и организации города в соответствии с их компетенцией.

4.4. Учреrtцения, предприятия и организации города по наrrравленному в установлен-
ном порядке запросу заведующего МБщоу, рассматривающего обращение, обязаны в
течение 15 дней предоставлять документы и материаJIы, необходимые для рассмот-
рения обращения за искJIючением документов и матери€lJIов, в которых содер}катся
сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом
таЙну, и д+я которых установлен особыЙ порядок предоставления.

4,5. ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего мБдоу, готовятся
на бланке rIреждения за подписью заведующего NБДОУ и регистрируются в журнчше.

4.6. ответы должны содержатъ конкретную и четкую информачию по всем вопросам,
поставленныМ в обращении грах(дан. Если заявителю даН отвеТ в устной форме, то в
материалах, приложенныХ К обращению, долrIснО бытъ это указано. Если дается
проме}куточный ответ, то указывается срок окончательного решения поставленного
вопроса.

ответы, подготовленные на основании правовых документов, должны содержать
реквизиты этих документов с указанием даты и наименования.

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

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию МБ{ОУ по информачионным
СиСТеМам общего пользования, направляется по шочтовому адресу, указанному в
обращении.

4.7. ОбРащения граждан после их рассмотрения исполнитеJшми возвращаются со
ВСеМи относящимися к ним материzLлами заведующему МБДОУ, который формирует
ДеЛа, В том числе с ответом заявителю в случае, если давалось поручение информиро-
вать руководство о результатах рассмотрения.

4.8. Порядок визирования подготовленных ответов на обращения грах(дан за подпи_

искJIючением судов,

нарушенных шрав,

СЬЮ ЗаВеДуЮЩего МБДОУ и его заместителеЙ устанавливается следrющий:



;ором экземшляре ответа заявителю в левом нижнем углу указывается фамилия и

мсь исполнителя, номер его служебного телефона, а также проставляются визы

оводитеЛей, участвовавших в подготовке ответа, с расшифровкой фамилий.

9. На каждом обращении шосле окончательного решения и его исполнения доЛ)кFIа

ыть отметка об исполнении <<в дело>, Дата и личная подписъ должностного лица,

,IринявшегО это решение. Предложения, заявлениrI и тrалобы, копии ответов на гр?)It-

дан формируIотся в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

5.2.в случае если в письменном обращениине указана фамилия гражданина, напра-

вившего обращение и почтовый адрес, шо которому должен быть направлен ответ) ответ

на обращение не дается заведуюIJдей МБщоу, принимается решение о списании данного
обращения <В дело).

5.З. ЕслИ вуказанноМ обраrцениИ содержатсЯ сведения О подготавливаемом, совер-

шаемом или совершенном противоправном
вающем, совершающем или совершившем)
орган в соответствии с его компетенцией.

деянии, атакх(е олице,
обращение шодлежит

его подготавли-
направлению в

5.4. Обращение, в котором обхсалуетоя судебное решение, возвращается гражданинУ

с разъяснением порядка обrкалования данного судебного решения.

5.5. При 11олучении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные,

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровъю или имуществу долпсностного
лица, а также tlленов его семьи Зазедующая вправе оставить обращение беЗ ОТВеТа ПО

существу IIоставленных в нем вопросов и сообщить грах(данину, направившему обра-

щение, о недопустимости злоупотребления правом.

Решение о списании данного обрашения кВ дело) и нагIравлении сообщения ЗаЯвИТелЮ

о недошустимости зпоупотребления правом принимается и подписывается заведующей

МБДОУ или заместителем.

5.6. В сл)л{ае если текст письменного обращения не поддается проЧТеНИЮ, ОбРаще-

ние не IIодлежит направлеЕию на рассмотроние и ответ на него не дается. Заявителю
об этом сообщается, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению,
Решение о списании данного обращения кВ дело) и сообщении заявитеJIю принима-

ются и подписываются заведующей или первым заместителем,

5.7. Обращения грarкдан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому х(е

вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный НаСТОя-

щим Пололtением срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его

обращению решением, считаются повторными.
ГIри работе с повторными обращениями делопроизводитель формирует дело с ух(е



имеющимися документами по обращениям данного заявителя.
Не считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разн,

вопросам, а также многократные - по одному и тому же вопросу в слгIае, если прич
ны, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быr
дан, в последующем были устранены, граrIцанин вправе вновь направить обращениt
заведующей МБЩОУ.

5.8, В слу{ае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который
ему многократно давались письменные ответы IIо существу в связи с ранее направлен_
ными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятельства заведующая МБ!ОУ вправе принrIть решение о безосновательности
очередного обращения и прекращении переrrиски с грarкданином. О данном решении
уведомляется грalкданин, направивший обращение.

5.9. В случае если ответ по существу поставленного вопроса в обращении не может бьlть
дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну,
грarкданину, направившему обращение, сообщается о невозмо)Itности дать ответ по
существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6. Сроки рассмотрения обращений и уведомление заявителей

6.1, Обращения, поступившие заведующей МБДОУ, рассматриваются в срок до одного
месяца со дня их регистрации, если иной срок (меньший) не установлен руководите-
лем либо его заместителем. Обращения, не требующие дополнительного из}п{ения и
проверки, рассматриваются безотлагателъно. О результатах рассмотрения уведомля-
ются зчUIвители.

6.2, В исключительных слу{аях руководитель вправе продлить срок
обращения не более чем за 30 дней, уведомив о продлении срока его

рассмотрения
рассмотрения

грa)кданина, наIIравившего обращение. Продление срока оформляется исполнителями
не менее чем заlrять дней до истечения срока рассмотрения обращения.

7. Организация работы по личному приему граждан

7.1. График и порядок лиtIного приема грarкдан в МБДОУ устанавливается руко-
води,гелем.

7,2,При личном приеме грarкданин rrредъявJulет документ, удостоверяющий его
личностъ.

7.3. По вопросам, не входящим в компетенцию заведующей МБЩОУ, заlIвителям

рекомендуется обратитъся в соответствующие органы, учреждения, организации.

7.4. Во время записи на прием заведующая заполняет карточку личного приема
грa>кданина (форма припагается), в которую заносится содержание обращеrгия
грa)кданина на личном приеме, а так}ке резоJтюция ведущего прием, с поручением
должностному лицу. При необходимости гражданам предлагается излохить суть
вопроса в письменном виде. Письменное обращение в этом слуtlпg регистрируется



рассматривается В установленном порядке, а в карточке делается отметка

Jставпено заявление) и дата регистрации.
'В слрае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являЮТ-

,Ья оIIевидными и Ее требуют доlrолнительной проверки, ответ на обращение с

,'согласия гра21цанина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается
' запись в карточке личного приема гражданина. В остагIьных слrIаях дается пись-

менный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

7.5. При повторных обрашениях подбираются ,имеющиеся матери;lJIы по делу за-

явителя.

7.6. В ходе личного приема грarкданину мох(ет быть отказано в дzIJIьнейшем рас-
смотрении обращения, если ему ранее бьтл дан ответ по существу поставленных в

обращении вопросов.

8. Работа с обращениями, поставленными на контроль

8.1. Обращения, в которых содержатся вопросы, имеющие большое общеотвен-

ное значение, сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов

грalкдан, как правило ставятся на КОНТРОЛЬ.

8.2. На контрольных
хtИТ ВоЗВРАТУ).

обращениях ставятся пометки (КОНТРОЛЬ) и кПОЩJIЕ-

8.з. Щолжностное лицо - исполнитель в установленные сроки рассматривает кон-

трольное обращение, информирует о резулътатах заведующего МБ,ЩОУ, готовит

ответ заlIвителю

8,4, ЕслИ в обращенияХ государСтвонныХ органов содержатся просьбы проинформи-

ровать их о результатах рассмотрения граждан, то исполнителъ готовит ответ и

им. Как правило, эти ответы подписываются заведующим МБЩоУ. Заведующий

мБдоу вправе предложитъ исполнитеJIю прOдол>Iйть работу с проведением до-

полнителъных проверок или после шодIIисания ответа списатъ материалы по ре-
зультатам рассмотрения обращения кВ дело).

8.5. Обращение сtIитается исполненным и снимается с контроля, если рассмотре_
ны все 11оставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителrIм

дан ответ,

8.6. Письменные обращения, на которые даются проме)Itуточные ответы, с кон-

троля не снимаются, Контроль завершается толъко
исчерпывающих мер по разрешению предложения,
о снятии с контроля принимает заведующий МБДОУ.

8.7. Контрольные обращения доJDкны содержать конкретную и четкую информа-

цию по всем вопросам, поставленным в обращениях гра21цан:

- если сроки рассмотрения продлены, то должны быть указаны причины и

окончательная дата рассмотрения, по истечении которой будет дополнительно со-

после вынесения и принятия
заявления, хсалобы. Решение



общено о проделанной работе;
- в ответе должно быть указано о том, что заявитель в той или иной форопроинфОрмироtsаН о резуJIьТатах раССIчIОТРеНИЯ;
- ответ зzUIвителю подписывается руководителем;
- к ответу прикладывается оригинчlJI рассNIотренного обращения гр31кданина)

если на нем стоит штамп кПоЩЛЕЖLlТ ВоЗВРАТУ).

9. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

9,1, !олжностное лицо в пределах своей компетенции осуществляет контроль за
соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание, по-
ступающих обращений и информир)4ет заведующего МБ{оУ о n upyb.*"* ис-
полнительской дисциплины.

g,2, Заведующий мБщоУ принимает меры по свсевременному выявлению и
устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов грn2кдан.

9,3, Лица, виноватые в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, из-
ложенног0 в настоящеМ Положении, несуТ ответственностъ, пРеДусмотренн1aо за-
конодателъством РФ.

10. ХраНе}Iие материалов по обращениям граждан

l0,1, Заведующий мБдоУ осуществляет хранение и использование в справочнъtх ииных целях предлох(ений, заявлений и жалоб граждан.

10.2, Внести в номенклатуру журнzlл регистрации по обllащениям грa,кдан.

l0,3, отВетственНостъ за сохранность документов по обращениям грах(дан возла_
гается на заведующего МБДОУ.

10,4, Устанавливается срок хранения предложений, заявлеrrий, жалоб гр31кдан и
документов, связанных с их рассмотрением и разрешением - 5 лет. В необходи-
мых случаях экспертной комиссией может быть принrIто решение об увеличениисрока хранения или о постоянном хранении наиболее ценных предложений граж-
дан.

10,5, По истечении установленных сроков хранениrI документы по предложениям
3аявлениям и тсалобам грilIцан подлежат уничтожению в соответствии с утвер-}Iценным Федеральной архивной слухсбой России 06.10.2000 г. Перечнем ,".rouur*
уIrравленческих документов, образующихся в деятелъности оргztнизации, с указа-нием сроков хранения.

10.6. Хранение Дел у исlтолнителей запрещается.

10.7. Обращения грarкдан могуt
них содержатся рассу)Iцения по
tшенные вопросы, не требующие

направлятъся в архив без рассмотрения, если в
известным проблемам или поднимаются уже ре-
дополнителъного рассмотрения, а также бес-



1смысленные по содержанию.

10.8. Решение о списании указанных обращений принимает заведуrощий МБДОУ.


