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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке рассмотрения обращений граждан

в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учрещдении
детском саду ЛЬ31 <<Медвеrконок)>

1. оБщиЕ положЕния

1,1. Настоящее кПоложение о порядко рассмотрения обращений граждан в

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учре}кдении детском саду Jф31
кМедвеясонок> (далее - Положение) в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 Jф 59

- ФЗ кО порядке рассмотрения обращения граждан РФ> устанавливает основные требования к
порядку рассмотрения обращений граждан (далее - обращения) в муниципальном бюджетном
дошкольном образовательном учреждении детском саду JЮ31 кМедвехtонок) (далее - МБДОУ
ДС J\Ъ 31 <Медвежоноо).

|.2. Установленный настоящим Положением порядок распространяется на все
индивидуаJIьные и коллоктивные обращения граждан, rтолученные в письменной или устной
форме, в том числе на личном приоме, по почте, по e-mail.

1.3. Обращения, tIоступившие в МБflОУ ДС Ns 31 <Медвехtонок> trодлежат
обязательному рассмотрению заведующим МБЩОУ ДС Ns 31 кМедвежонок) или лицом его
заменяющим.

|.4. Работники МБДОУ ДС Ns 31 кМедвежонок)), работающие с обращ9ниями, несут
ответственность за своевременность и полноту ответов заjIвителям по обращениям, находящимся
у них на рассмотрении. Сведения, содержаIциеся в обращениях, могут использоваться только в

слУжебньш целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями.
1,5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений,

содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданин4 без 9го
согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление
письменного обраrцения в государственный орган, орган местного самоуправления или
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов.

1.6. Администрация МБДОУ ДС JЮ 3l <Медвеяrонок> обеспечивает объективное,
всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в слrIае необходимости - с участием
гражданина, направившего обращение, принимает меры, направленные на восстановление или
защиту нарушенных прав, свобод и законньIх интересов гражданина.

|,7. В настоящем Полоrкении используются следующие основные термины:
обращение fражданина (далее 

- обращение) - наtrравленные долхtностному лицу
письменные предложения, заlIвление или яtалоба, а также устное обращение гра}кданина;

предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию локальных актов,
деятельности МБДОУ ДС J\b 31 <Медвехсонок), развитию общественных отношений,

улучшению условий образовательного процесса;
заявление - просьба грarкданина о содействии в реализации его конституционных лрав

и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушениизаконов
и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе МБДОУ ДС Ns 3l кМедвежонок) и

е



ДОЛ)КНОСТНЫХ ЛИЦ, ЛИбО КРИТИка ДеяТельности указанных органов и дол}кностных лttц:
жалоба - просьба гражданина О восстановлении или защите его нарушенных гrрав.

свобоД или законных plнTepecoB либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

2. ПРАВО ГРАЖДАН НА ОБРАЩЕНИЕ

2.1,. Граждане имеют право обращаться лично, в установленноЙ форпле, направлять
индивидуальные и коллективныо письм9нные обращения в администрацию.мБдоу дс J\b з1
кМедвежОнок> либО должностНыми лицами, а также направлять свои обращaпr"'в формеэлектронногодокумента. ] ,

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. О.ущ..r"п.пr.
гражданами права на обращенио не должно нарушать права и свободы других лиц.

2.з. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
2,4. При рассмотрении обращения администрациеЙ мБдоУ дс Jф 31 <Медвежонок)

гражданин имеет право:

_2,4.|. представлятЬ дополнительные докуiчIенты и материалы, либо обращаться с
просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме

2.4,2. знакомитьсЯ с документами и материалами, касающимися рассмотрения
обращения, если это не затрагива9т права, свободы и зiконные интересы других лиц и е9ли в
указанных документах и материi}лах не содержатся сводения, составляющие государственную
или иную охраняемую федеральным законом тайну;

2,4,З. полrrать письменный ответ по существу поставленЕых в обращении вопросов,
уведомление о перOадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного
самоупраВления или должНостномУ ЛИЦУ, в компетенцию Koтopblx входит решени9 поставленных
в обращении вопросов;

2.4.4. обраlцатьсЯ с жа_побой на lrринятое по обращению решение или действие
(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке
в соответствии с законодат9льством Российской Федерации;

2,4.5, обращаться с заl{влением о прекрапIении рассмотрения обращения.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОБРАЩВНИЮ

_ з.1. Гражданин в своем письмонном обращении в обязательном порядке указываетлибо наименование государственного оргi}на или органа местного самоуправления, в которые
направляет письменное обратцение' либо фамилию' имя' отчество соответствующего
должностНого лица, либо должность соответствУюЩего лица, а также свои фамипrЬ, "*",отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены
ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заlIвления или
жалобыо ставит личную подпись и дату.

3.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к
IIисьменному обращению документы и материалы либо их копии.

3.3. В электронном обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои
фамилию, имя, отчеСтво (последне9 - при наJIичии), адрес электронной почты, если ответ должен
быть напРавлеН в форме электронНого докуМента, И почтовый адрес, 9сли ответ должен быть
направлеН в письменной форме. Гражданин вправе прилсжить к такому обращению
необходимые документы и матери€lJIы в электронной форме.

3.4" В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина,
направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ
на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом,
совершаемом или совеilшенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем,
совершающем или соворшившем, обращение подле}кит направлению в государственный орган в
соответствии с его компетенцией.



3.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня
регистрации возвращается гра}кданину, направившему обращение, с рtlзъяснением порядка
обжалования данного судебного решения.

З.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо
оскорбительные выражения, угрозы lttизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также
членов его семьи, вIIраве оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем
вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости
злоупотребления правом.

З.7 . В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на
обраlцение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в гоOударственный орган,
орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о
чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему
обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддttются прочтению.

3.8. В случае, если текст письменного обращения не позволя9т определить суть
предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит
направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного аамоуправления или
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течени9 семи дней со дня
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

3.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на
который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ране9
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятельства, МБ{ОУ ДС Ns 31 кМедве}конок)) вправе принять решение о безосновательности
очередного обращения и прекращении trереписки с гражданином по данному вопросу. О данном
решении уведомJuIется гра)кданин, наrтравивший обращение.

3.10. В случае поступления письменного обращения, содержащего вопрос, отв9т на
который размещен на официальном сайте данных государственного органа или органа местного
самоуправления в информационно-тедекоммуникационной сети "Интернет", гра}кданину,
направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается
электронный адрес официального сайта в информационно-телокоммуникационной сети
"Интернет", н& котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом
обращение, содеря(ащее обжалование судебного решения, не возвращаетQя.

З.11. В случае, если,ответ по сущоству поставленного в обращении вопроса не может
бьiть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

З.1,2. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении
вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить
обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или
соответствующему должностному лицу.

4. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ
(ЭЛЕКТРОННЬШ) ОБРАЩЕ НИЙ

4.L Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с
момента поступления в МБЩОУ ДС Jф 31 <Медвежонок).

4.2, После изучения обращения, проверки личных данных заявителя, делопроизводитель
.регистрирует обращение в Журнале регистрации письменных обращений граждан (приложение
l).

4.3, Письменное обращоние, содержащее вопросы, решение которых не входит в

компетенцию МБЩОУ ДС Jф 31 кМедвежонок), направляется в течении семи дней со дня
регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением



гражданиНq направИвшегО обращенИе, о переадресации обращения.

4.4, В случае, если р9шение поставленных в письменном обращении воIIросов относится

к комIIетенции нескольких государстВенньIх органов, органоВ местного самоуправления или

должностньIх лиц, копия обращения в течоЕие семи дней со дня реГИСТРаЦИИ НаПРаВЛЯеТСЯ В

соответствующие гоаударственные органы, органы местного самоуIIравления или

соответствующим должностным лицам.

4.5. мБдоу дс N9 31 кМедвежонок)) при направлении письменного обращеЕия на

рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному

дол}кностному лицу может в случае необходимости заrrрашивать в ука3анных органах или у

должностного лица документы и материrшы о результатах рассмотр9ния письменного

обращения.
4.6, Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган

МесТногосамоУпраВленияилиДолжносТноМУЛИЦУ,решениеилиДействие(бездеЙствие)коТорых
обх<алуется.

4.7. Принятие решениЯ пО рассмотрениЮ письм9нных (электронньгх) обращений

граждан осуществляется заведующим МБffоу дС Ns 31 кМедвежонок), который назначает

,ъполrrиrеля/исполнителей, в компетенцию которого/которьш входит решение IIоставленных в

обращении воIIросов и опредеJuIет сроки рассмотрения обращения.

4.8. При рассмотрении обращения несколькими исполнит9лями, обобщение

информачии и подготовку ответа гражданину осуществляет основноЙ исполнитель.

4,9, Исполнитоли, которым поручено совместное раOсмотрение одного обращения

обязанЫ представить основному исполнителю информаuию и все необходимые документы дJIrt

обобщения и подготовки сводного отв9та на обращение.

4.10. По фактам, изложенным гражданином в обращении мБдоу дс Ns з1

кмедвежонок) может провести в рамках своих полномочий проверочное мероприятие.

4.|t. Срок рассмотрения обращения составляет 30 дней со дня регистрации. в

установленные 30 дней входит время на рассмотрение обращения по существу, подготовку

проекта ответа, его согласование, подписание, регистрацию и направление ответа гражданину,

В исключИт9льньЖ случаlIХ срок может бытЬ продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении

срока рассмотрения гражданин уводомляотся офищиально,

4.\2. Рассмотрение обращений граяtдан, содержащих вопросы защиты прав ребенка,

предложениЯ пО lrредотвращениЮ возможньIХ аварий и иньж чрезвычайньiх ситуаций,

производится безотлагательно.
4,t3. Исrrолнитель, назначенный руководител9м, готовит проект отв9та на обращение и

представляет его в установленные сроки заводующему МБЩоу дС Ns 31 кМедвежонок) на

утв9рждение.
4,|4. Содержание проекта ответа не должно trротиворечить законодательству РФ и

принятым в обществе этическим нормам.

4.15. Если для рассмотрения обращения гражданина требуется получение

дополнительных материалов, исполнитоль готовит и нашравля9т необходимые письма - запросы,

4,16. При получ9нии проекта ответа на обращение, заведующий проверяет его на

предмет правильности оформления, полноты информачии, соответствия выводов действующему

законодательству. При съгласии с представленным проектом ответа, заведующий перелает его

дело11роизводителЮ для направлениЯ заявит9лЮ. Если Ее согласен, возвращает исполнителю на

лоработку с указанием сроков устранения недостатков.

4,I7, Если ответ tIо существу поставл9нного в обращении вопроса в сиJry каких-либо

причин дать нельзя, гражданину, направившему обращение, сообщается о невOзможности дать

ответ.

4.18. ОбращенИе дол}кнО быть рассмотрено с r{етом всех нюансов, а факты и доводы,

изло}кеннЫе в нем, должЕы быть проверены с точки зрения полноты, логичностиозаконности,

обоснованности и до.rо*ер"о.ir. ответы на обращения граждан должны быть

аргументированными, с разъяснением всех затронутых в нем вопросов, а 9сли в



удовлетвор9нии обращения зЕUIвителю 0тказано - содержать четкое разъяснение порядка

обхtалования 11ринятсго решения с указанием органа (должностного лица), к которому может

быть направд9на жалоба.

4.|g. При оформлении отв9та на обращение необходимо руководствоваться

IIравилами делопроизuодai"u и оформления исходящих документов. ответ дожжен содержать

дату, регистрационный номер док}ментц фамилию, имя и отчество заlIвителя, его почтовый

uдръь,^rauст (ответы на поставленные вопросы), наименование дол}кности лица, подписавшего

документ, его фамилию, имя, отчество, пЬдп"С", фамилию, имя9 отчоство и номер телефона

исполнителя.

5. оргАнизАциrI личного приЕмА грАждАн,_
порядок рАссмотрЕниrI устных оБрАщвнии

5. 1 . ЛичныЙ 11рием граждан в МБДОУ дС Ns 31 кМедвежонок> проводится

зав9дующим или его заместителем всоответствии с графиком приёма граждан, утверх(денным

заведующим МБ!ОУ ДС Ns 31 кМедвежонок>l,

5.2. В случае обращения гражданина к заведующему МБ.ЩОу дС Ns 31 кМедвежонок>

ПосроЧноМУ.сТочкиЗрениягражДанинаВопросУ'тошриеМДаНноГогражДанИнаосУЩесТВЛяеТся
заместителем завед).ющ..о 

" 
ближайшее время независимо от утверждённого графика приёма,

5.з. График 1rриема граждан зав9дующим размещается на официальном сайте мБдоу

ДС NЪ 31 кМедвежонок).
5,4, При личном приеме гражданин предъявля9т документ, удостовеРяющиЙ егО

личность.
5.5. Солержание устного обращения заносится в Карточку личного приема граждан

(приложение 2). В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, отв9т на обращение с согласия

гражданиНа Mo}ItgT быть даН устнО в ходе личногО IIри9ма, о чем делается запись в карточке

личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в

обращонии вопросов в сроки, установленные настоящим Положением.

5.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрациии

рассмотрению В порядке, установленном настоящим Положением.

5,7. В случае если в обращении содер}катся вопросы, решение которых не входит в

компетенцию МБДоу дС Ns зl кМедвежонок), гражданину дается разъяснение, куда и в каком

порядке ему следует обратиться.

5.8. В ходе личногО при9ма гражданину может быть отказано в дальнейшем

рассмотрении обраЩения, если ему ранее был дан ответ по существу гIоставленных в обращении

вопросов.
5.9. Устные обращения моryт поступать при проведении приема, во время телефонных

переговоров и рассматриваются в случаях, когда изложенные в них факты и обстоятольства

очевидны и не требуют доIIолнительной проверки, личности обрацаюrцихся известны и

установлены. На у.Ъr"i. обращения, как правило, дается ответ в устной форме.

5.10. ОтдельнЫе категоРии гражДан в случаlIх, предусмотренных законодательством

РоссийскОй ФедераШии, польз).ютсЯ правом на личныЙ IIрием в первоочередном порядке,

б. контролъ зА соБлюдЕниЕм порядкА
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩВНИЙ

6.1 Контролю шодлежат все зар9гистрированныо обращения граждан 
,. 
в мБдоу,

требующие исполнения.
б.2 КонтроJIь за поступившим обращением начинается с момента его регистрации И

заканчивается при регистрации отвота его автору.
6.з ддминЪстрация мБдоу дс J\ъ 31 кМедвежонок) в пределах своеЙ КОМПеТеНЦИИ

осуществляет oo"rponu за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует



I

l

содерх(ание лоступающих обращений, принимает моры по своевременному выявлению и

устраненИю причин нарушения прав, свобод и законньIх интересов граждан,

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗД НДРУШЕНИЕ ЗАКОНОДАТВЛЪСТВА
ОБОБРАЩЕНИJIХ ГРАЖДАН

7.1 Лица, виIIовFIые в IIарушении ФедераJIьного закона N959-ФЗ и Положения, несут

ответствеНность, предусмоТренн}.Ю действуюЩим законОдательством Российской ФеДерации,


