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поло}кЕниЕ
о порядке рассмотрения обращений граждан В администрацию

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад

лъ10 <ягодка>> общеразвиваюшего вида с приоритетным осуществлением
художественно-эстетического направления развития воспитанников

1.обшие положения

1.1.ПрелметоN,I регулирования настоящего Порядка является организация своевременного и

полного рассмотрения обращений гралсдан в администрацию Муниципального бюдхtетного

дошкольного образовательного учреждения детский сад Np10 кЯгодка> общеразвивающего

вида с гlриоl]итеТным осуЩествJlениеN,l художестве}]н()-эстетического направления развития
воспитанFIиков (далее -ДОУ) с уведом;Iение]\{ заявителей о принятии по ним решений и

направлеНие отве,гоВ в срок. установлеНный заtкс,lНодате":tьстВоп.,t РоссиЙскоt:i Фе,цераt{ии.

1.2.Настояший Порядок опреде-пяет и регламентирует ()рганизацltю работы с обращениями

граждан в fiОУ,
1.3.Рассплотрение обращений граждан в flОУ реглаN{ентируется следуюшими нормативными

правовыми акгаNIи:

-Фелера-ltЬным зако}{ом оТ 29.12.2012 N9 27j-qlЗ коб образованИи в Российской (Dедерации).

-Федеральным закоttоN,,I от 02.0.5.2006 Jrlq _59-ФЗ <<О гtсlря:tке рассм()трения обраrr{енl,tй граждан

Росси йскtlй Федерации>.

-Федеральныl\1 законом Российской Федерации от27.07 200б лЪ 149-ФЗ кОб информации, ин-

формаuионньiх технологиях и о зашите liн(lормации>.

-Гражланским процессуальныN,I кодексоN4 Российской Федерации от 14.1i, 2002 Ns 138-Фз.

1.4.Настояший Порядок является лок&ilьны\{ норN4ативным актом доу. регламентир)/ющим
образовательll ые отношения.

1.5,Пололсения настоящего Порядка распространяются на все устные обращения; обращения

поступившие в письменной форме или в форпrе электронного документа; индивидуilльные и

коллективные обращения граждан (далее - обращения).

1.6.Сведения о месте нахождения ffOY. почтовом адресе для направления обращениЙ, о теле-

фонных HoN.lepax и адресе электронной почты д-ця направления обращений: информация о

личноN,{ приёме граждан руководителем ЩОУ раз\IеLLIаIотся на информаLtионноМ сТенде в ffОУ
и оQлициальном сайте ДОУ в сеги инl,ернеl - htt:/iсlеtsасl57iосliпеdrr.гu/(лалее - сайт ДОУ)
1.7.обращения граждан могут бы,гь направJIеtlы в ЩоУ:

1) почтой России по адресу: 385792,Республика Адыгея. Майкопский район,ул. Клуб-

ная.1 8

2) электронной почr,ой по адресу: гatlclrerrko lk-lr.r10@)Ьk,гu
З) по телефону (887777)5-5З-24.

1,8.Все пос]упающие обраще}rия граждан в fiOY подлежат обязательному рассмотрению. От-

каз в приёме обращений. рассмотрение которых входит в компетенчию !ОУ, недопустиIч1.



2. Ilраво гранtдrrн на обрашденr,rе

2.1 . I'palt:taHe t1\4ек),г llpaBO tlбрашlаr bcrl jlичн(), В r-C] ?LtОВ,-tенной форпле. а также FIаправ-

JIя].ь инJll.lвилуаJlьttые и кол"цек,гивt{ые llI{сьNlеI{ные обраiцения в админис,граLiию ДОУ либо

должLtостItым лицаN,{.

2.2, Гратtдане реализуют право на обращение свободно И добровольно. не нарушая прав и

свободы других лиц.

2.З. Форма обращенtля граждана\{и выбrtрае,гся саN,lостояте"[ьно.

2.4. Рассмотрение обрашений граiкдан осуществляется бесплатно,

2,5. При расс\4отреttlrи сlбраirlеьtl,Iя в ад\{инисrраIlиiо lIOY гражданин имеет право:

- IIредСгав-llятЬ допо_lнriте.lьные доку,\,lсllт[,I и N4атериалы, либо обращаться с просьбой

об ttx истребованtrl,i.
-Ilолl.чаrть пliсьN.{енный ответ по с),щесгв,ч I]остав.ценных в обращении вопросов, за ис-

ключениеМ сл,чLIаев. },казанных в статье 11 настоящего Федерацьного закона, уведомление о

переадресации письN,lенногО обращениЯ в государСтвенныЙ орган. орган местного самоуправ_

ления или дол}I{ност}{оN,I), jlицУ, в Itомllетенцик) которых вхолит решение поставленttых в об-

ращении воIlросоts:
-()браrrtа.гься с жаlобой на прtlFtrlтое tlcl обраttlеlltltt.l решеFIие и-гIи на деГlствие (бездей-

ствие) I] связl.t с рассN,lотреllиеN,l обращегttля в atд\lинисТРа]'ИВtIОN"t и (иiiи) су,дебном пор,Iдке в

соо,IветстВии с :jакоНодательст,Воtrл Российской Федерации;

-Обращаться с заявлением о прекрашении рассмотрениr1 обращения.

3.'fребоваtlllя Ii lltlcbl{eнHoшry обращению

з.1. t] письN{еI,Iн(lьr обрашенLIи грtl],Itдаl{ в обя,зате,пьгttlл,t Ilорядке Yказывается наиNlенование

администрациИ. :tибо фамилия' имя, отчество соответс,гВуюLцего должностНого лица или

его должнос.гь u оо*rпraтрации доу. а также cBoro фашtилию, имя. отчество. почтовый

адрес, по KoTopol,ly допп,aп быть направлен o,гBеT, уведод,lление переадресации обращения,

излагает суть предложения, заявления или жалобы. ставит личную подrrись и дату,

3.2. В сл\,riае необходимости в подтt]ер)ltдение своих .iiоводоВ гра)кданиН по письN{еННОI\,IУ

обращеtlикl приJаг,ает доl(\N,Iенты LI \lатериal-пы ,1tlбО их к()lll1и. кttижltИ и оригинL]Iы иных

док)\,lентов, ilpL1-:It))ieI.tHыe к обрzttценtлял,л" в0,]RрL1lllilк)Iся ,]аявt,l геjIяN,l гl() их просьбе,

З,З. Обрашенлlе. llосТуIIившее в Аilп,Iинистраltию /1ОУ по инфtlрN{ационl,tЫм системап,t сlб-

щего поJlь,]ования, подлежит рассмотрению в порядке. установленном настоящим Поло-

жениеN{.

з,4. Грахtданин направляет свое письп.{енное обрашение непосредственно на имя заведу-

тоtцей ЩОУ и,пи его заN{есТителей. в компетенции которых входит реtUение поставленных

в обращении вопросов.
З.5, I]исьменное обращегtие подле)liиТ обяlзат,ельной регистрации в течение трех днеи с мо-

\,IeHTa пост!,Il,пеFI ия.

все пос].уrIающие в администраци}о !,оу гrисьменные обращения граждан принимаются,

учитываются, реl,истрируются. Регистрационный индекс обраrцения гра}кдан указывается

в письN,lенном обращении. Iiоторый ставится в нижнеN{ правом углу первого листа,

З.6. Письма граждан с пометкой (лиLIно) после проLIтениЯ адресатоМ. в случае, если в них

стаtsятсЯ вопросы. требуюшИе офичиаJIьныХ ответов. передаютСя на регистрацию в уста-

HOB_iIeH 1,IoN{ порядке.
З.7.В слl,rlае. если решен1,1е посl,ilвjlенI]ых t] п}lсь\lеt{нопt сlбраrцегlии вопросов о,гноси,rся к

коN,Iпетенции нескольких государственных органов. органов \,{естного самоуправления или

должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в

сооТВеТсТВУ}ОЩиеГосУДарсТВенныеорГаны'орГаныМесТНоГосаМоУПраВЛеНияИЛисооТВеТ.
ствующи]\,I должностным лицам (Фз-J\Гч5 9, ст, 8. ч. 4),

4. Расспrотрение обраutенrtй граlкдан, подго,tOвltа ответ,ов
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4,1. ОбраШение, посТупившее :]авед),юLIlелrl,rЩ(-)У. под-rlе)liит обя,зате,цыtоN,,I\l рассN,Iотреник),

4.2. У,.rе.г. рсгистрация. ход рассN.,1оlрегIиrI обраtцснtlя гра)кдан осуществляtотся заведую-

шей с занесениеN4 в )I(урна-п личного прие\,1а, карточку гlрI,1ема i,раждан,

4,3. Заrзелl,юlitаrl /1ОУ :

* обеспе.li'вает объективное. всестороннее и своеtsременное рассмотрение обращения"

в случае необходlип,lос,ги - и с yllacl ие\l гражданина. направиtsп:его обрашlение;

- приниN,lает N,Iеры. направленные на восстановление или зап,(иту tlаруrпенFIых прав"

свобод и законных интересов гра;'liданl]на,

- даеТ письN{еFIнЫе отвеl,Ы по с\,ществу поставлеl{ных в обраitlении вопросов;

4.4. ответы на обращения гра)iдан. присланные на иN{я :]аведуюшlего доу, готовятся на

бланке учреждения за подпI]сью заведующий fiОУ и регистрируются в журнале,

4,5. ответы .lолil(ны содер}катЬ KoHKpeTHyto 1-1 четкУю инсРормациЮ по BceN{ вопросам, по_

cl.aBлeHHbirl в обраLценi.I1.1 гра)Iiдан. Есlи заrIвиIелю дан ответ в устной tPopMe, то в материа-

лах. гIри-по}I(еllных к обрашrегlию. должно быть это VказаFIо,

ответы. подготов.Iенные на основаниI{ правОвых доl(\N4енrов, долхtны содер}кать реквизи-

ты этих документов с указаНиеN,I ДаТы и наиN,Iенования,

ответ на ко,цлективное обращение отправ-пяется tia имя первого подписавшего его лица,

есЛИВПИсЬN'IеНеоГоВореноконкре.ГНОеЛИцо.коN,l.YНадЛе}l{ИТДаТЬоТRеТ.
ответ на обращегll.tе. посrупив1llее в ДдчtинI,tстрацикl Щоу по информачионным системам

общегО по.|Iь,}ованИя. направЛrlеlсЯ гlо почтоt]оN,l}, адресу. указанному в обращении,

5. Порядок рассмотрения отдельных обращенlrй

5.1. Обращения граждан, поступившие заведующему rЩОУ из средств массовой информа-

ции. рассN,lатриtsаются в порядке и сроки. предусмо,Iренные настоящим Полохtением,

5.2. в случае если в письменном обращении не указана срамилия гражданина, направившего

обрашение и lIочтовый алрес" no nor.rporr_y доjlжен быть направлен ответ, ответ на обращение

не дается заведук)щей IIOY.
5.3. tIрИ получениИ письN,,IеннОго обращения. в котором содер}катся нецензурные, оскорби-

ТеЛЬныеВыраженИя,УГроЗЬi)кИЗНи,ЗДороВЬЮиЛииNlуlцесТВ}ДоЛжНосТНоГоЛиЦа.аТакя(е
членов его семьи .u"ьлуaщий вправе оставить обращение без ответа или направить данное

обращение в правоохранительные органы,

5.4. в слуLIае если текст пraоппa.,",,го обраrцения не подлаетс,l прочтению, обращение не

под,пе)Iiит I,Iаправленик) на расс\,1огреtlие и ответ на него не дается. Заявителю об этом со-

обrцасгсял сс-цl.t его фами;,tия и l]оLtтоl]ый irдрес llолдаются проч,геFIию,

5.б. t] сл},чае если в llисьменнол,t обраrцении гра}кданина со/lержится вопрос. на который ему

многократно даtsались пись]\,{енные ответы по с,уществу в связИ с ранее направлеНныN,{И обра-

щениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства заве-

дующий Щоу вправе принять решение о безосновате.|Iьнос,Iи очередного обраrцения и пре-

кращении переписки с гра}кданиноN,L о данном реlliении уведомляется гражданин, напра-

вивший обраiцение.

6. CpoKrr расс}lотренtrя обраtцениli li },ведомление 
,}аяви,гелей

6.1. Обращения, поступившие заведующему доу, рассN4атриваются в срок до одного месяца

со лнrl их регис1раци;, если иной срок (меньший) не установлен руководителеN,{ либо его

заместителем. Обраrrrения, не требl,ющие дополнительного изучения и проверки, рассматри-

ваютсrI безотлагате"]Iьно. О результаrах рассN4отрения \,ведомляlотся заявители,

6.2. В исклюt{и,гельI-Iых сj-lучаrlх р),ковOдt] I,ель ijпраl]с llроjlли-гь срок рассN{оl,рения обращения

неболееllеNt:]аЗ()дней.УВелоN'{лlВОIIрОл.IеIIИисl]окаеГорассМо.IреНияГражДаНиНа.
направившегО обращение. Гlродление срока о(lоршлляетсяr исIlолнителяN,lи не менее чем :]а

пять дней до истечения срока рассмотрения обращения,

7. Организация работы по личtlоМу прлIеNIу граждан 
j



7.1. График и поl]ядок,lrичFIого прлlе\lll tp.i)IiJaH в ДоУ \сlанаR.ltивае"гся руководителем.
7.2.1Iри лиLIFIоN,{ l]риеN,lе гражданин предъяв,lяет доку\{еll],. )/достоверяюш{иЙ его личrIость.

7.З. По Bollpocaп,{. tle входящи\,l l] ко\lпе-генLl1.1lозавед\,юIцего ДО)r. заявителям реко\{енДу-
ется обрати],ься в cooTBeTcl,ByюtI{Lte ()pI,atlt)I. \IlIpe}li.llell1.Iя. орl-анизации.
7.4. Во вре]\1я записи на llриеN{ завед\,к)щая зLlполняет карточк),личного приема ГраiКДанИна
(форпrа прилагается). в ttотсlрyю :]аносится соiiержание обраrцения гражданина на личном
прие\{е. а также резолюция вед\,Iцего прliем. с поручениеN{ должностному лицу. При
необходtlмс_lсти гра}iданаI\I пре_]._lагается излох(ить с\lь вопроса в IIисьN,,1енноМ ВиДе. ГIись-

N,{eHHoe обрашенttе в э,гоi\1 c,.l}Llae регисIрирчется и рассN{а,гривается в yстановленном поряд-
ке. il в KapTOttKe J,е_lается от\{еткt1 кОставлено заlяtsJlение) и дата регистрацliи.
7.5.В слl,чае ecjlll t.lз.lо)iенные в ),cTнoi\t обрziщении t|акты lt обстояте-цьс,гва являюТсЯ оЧе-

видны\{и lt не треб1 roT допо,lнительной проверки. ответ на обрацение с согласия гРаЖДа-

нина N.lo)KeT быть дан \,стно в ходе личного приема. о чем деJIается запись в карточке лично-
го прIlеNlа гра7iданина. В остil-ць}{ых случаях дается письменный ответ по суuIеству посТаВ-

JIеIIных в обращени!l вопросов.
7.б, В ходе ,,lllLIного приеN{а гра)кlrlанин}, плt_llIсет быть tlтказано в дапьнейtпеN4 рассмотрении
обращения, еслI.I ему ранее был дан отве,г по сyществу гlоставхеtt[Iых в обраrцении вопрОСОв.

8. Контроль за соблюдением порядка рассNIотрениrI обращений

8.1. lo;liKHocTнoe лиLlо в пределах своей коN{петенtlии с)существляет контроль за соблюдени-
ем порядка рассмотрения обращений. анаIизирует содержание. поступающих обращений
и инфорп,tирует заведующего ЩОУ о наруLuениях исполните.,tьской дисциплины.
8.2. Завелующrtй ЩОУ гlриниN{ает N,Iеры гlо cвoeBpeN,{eнHo]\{y выявJению 14 )/странению при-
чин нарушения прав, свобод и закоFIных интересов грахiдан.
8.З. Лица. виноватые в нарушении порядка рассN,lотрегtия обращений граждан, излo}Itенного в

настоrlшIем ГIо,цоrrtении, несут oTBeTcTBeFlHocTb, предусN,lотренную законодательством РФ.

9. Хранение матерлrалов по обращениям граждан

9.1. ЗавелующаrI l]OY осуществляет храtIсниt, заяв,пений и;tа-поб гра}кдан.

9.2. }KypHart регистрации по обращеtlиям граlждан вносиrся в tlо\.{еFIклатуру де,п,

9,З. Ответственность за сохранность док}/ментов по обращениям граждан возлагается на
заведуiощего flОУ.
9.4. Срок хранения предлохtений. заяв,пений. лtалоб граiклан 11 докуN,Iентов. связанных с
их расс\ltlIрением и pa]petlIeHиe\l - 5 "tct.
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