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1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обраrцений и приема граждан в
Муницигrальном дошкольном образовательном учреждении <,Щетский сад J\b 39)
(далее - Положение) в соответстЁии с Федеральным Законом от 02.05.2006 М 59

- ФЗ <О порядке рассмотрения обращения граждан РФ> устанавливает основные
требования к lrорядку рассмотрения обращеrrий и приема граждаЕ (далее
обращешия) и правила ведения делоlrроизводства по обращениям в
Муницигrальном дошкольном образовательном учреждении <flетский сад JЪ 39)
(далее 

- 
МДОУ).

|.2, В МДОУ рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в
его ведении, в соответствии с Конституцией Российской Федерации,
Федеральными законами, законами Ивановской облаQти и иными нормативными
правовыми актами.
1.3. Рассмотрение обращений производится руководителем МДОУ или лицом его
заменяющим.
|.4. Работники МДОУ, работающие с обращениями, несут ответственность за
своевременность и полноту ответов з€uIвителям по обращениям, находящимся уних на рассмотрении. Сведения, содержащиеся в обращениях, моryт
использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица,
работающего с обращениями.
1.5. При Ухоле в отпуск исfIолнитель обязан rrередать все имеющиеся у него на
исполнении письменные обращения временно замещающему его работнику. При
ПеРеВОДе На ДрУГУю работу или освобождении от занимаемоЙ должности
исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику,
ответственному за делопроизводство.
1.6. .Щля целей настоящего Положения используются следующие основные
термины:
1) обращение цражданина (далее - обращение) - направленные в МДоУ в
fIисьменной форме или в форме электронного докум9нта тrредложение, заявлеЕие
или жалоба, а также уатное обращение гражданина в МДОУ;
2) пРедложение - рекомендация |ражданина по совершенствованию законов и иных
нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления, р€lзвитию общественных отношений, улучшешию
социаJIьно-экономической и иных сфер деятельноати государства и общеотва;
3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его
коНсТитуционных rrрав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц,
либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов,
недостатках в Мщоу, либо критика деятельности М!оу и должностных лиц;
4) жалоба - просьба |ражданина о восстановлении илrи защите его нарушенt{ых
ПраВ, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов
других лиц;
5) ДоЛЖностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специаJIьному
trоЛномочию осуществляющее функции представителя власти либо выlrолшIющее
ОрГаниЗационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в
мдоу.

2, Право граждан на обращепие.
2.t. ГРаЖДане имеют право обращаться лично, а также направлять
ИНДИВиДУаЛьные и коллективные обращения, вкJIючая обращения объединений
|раждан, в том числе юридических лиц, доляtностным лицам МЩОУ,



2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно ц добровольно.
ОСУЩествЛение |ражданами права на обращение не должно нарушать IIрава и
свободы других лиц.
2.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

3. Правовое реryлирование правоотношений, связанных с рассмOтрением
обращений граждан.
3. 1. ПРаВоотноцIения, связанные с рассп,{отрением обращений граждан,
регулируются Конституцией Российской Федерации, международными договорами
Российской Федерации, федеральными конституционными законами,
Федера,тьным законом от 02.05.2006 Ns 59 * ФЗ и иными федеральными законами.
З.2. ЗакОны И иные норматиВшые правОвые актЫ субъектов Российской Федер ащии
могут устанавливать положения, направленные на защиту права граждан на
обращение, в том числе устанавливать гарантии права |ра}кдан на обращение,
дополняющие гарантии, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 Jф 59
_ Фз.

4. Права гражданина при рассмотрении обращения
При рассмотрении обращения МЩОУ гражданин имеет право:
1) шредставлятЬ дополнительшые документы и материаJIы либо обращаться с
просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
2) знакомиться а документами и материалами, касающимися рассмотрения
обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других
лиц и если В указанных документах и матери€шах не содержатся сведениrI,
составляющие государственную или иную охраняемую федера;lьным законом
тайну;
3) получать письменный ответ по существу гIоставленных в обраlцении вопросов,
за искJIючением случаев, укшанЕых в статье 1l Федерального закона от 02.05.2006
J\ъ 59 _ Фз, а в случае, предусмотренном частью 5.1 статьи 11 ФедеральЕого закона
от 02.05.2006 J\b 59 Фз, на основании обращения с просьбой о его
предоставлении, уведомление о п9реадресации письменного обращения в
государственный орган, орган местного самоушравления или должностному лицу, в
компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие
(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или)
судебноМ порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращениJ{.

5. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением.
5.1. Запрещается преследование |ражданина в связи с его обращением в М!ОУ с
критикой деятельности М.ЩоУ либо в целях восстановленIдI иJIи защиты своих
прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других
лиц.
5.2. ПрИ рассмотРении обращения не допускается рttзглашение сведений,
содержащихсЯ В обращении, а также сведений, касающихся чаотной жизни
гражданина, без его аогласия. Не является рчlзглашением сведений, содержащихся
в обрапIении, направление шисьменного обращения в государственный орган,
орган местного самоуправления или должностному Лицу, в компетенцию которых
входит решение поставленных в обращении вопросов.



g. Требования к письменному обращению.
6,1, Гражданин в своем письменноrъбрuщении в обязательном порядке указываетлибо наименование МЩоУ, в которые направляет письменное обращение, либофамилию, имя, отчество соответQтвуюIцего должностного лица, либо должностьсоответствующего лица' а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - приналичии)' почтовый аДрес, по коТороМУ ДОn,Itны быть 

"urrpu"na"r, отв9т,уведомление о Переадресации обращения, излагает суть пръдпй.ния, заявлениl{или жалобы, ставит личную подпись и дату.6.2. В случае необходимости в подтверх(дение своих доводов граждаЕинприлагает к писъменному обращению документы и материалы либо их копии.6.3. Обращение, поступившее в мдсjУ в форr. электронного документа,подлежит рассмотр_е._""ю в порядке, установленном Федеральным законом от02,05,2006 м 59 _ Фз, В обращЁнии |ражданин в обязательном "йJ;;#;;;свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адр9с электронной почты,IIо которому должны бьтть нагIравлены ответ, уведомление о переадресацииобращения, Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимыедокументы и материалы в электронной форме.

7. Направление и регистрация письменного обращения1,t, Гражданин направляет письменное обращение не,'осредственно в тотгосударственный орган, орган местного самоуправления или тому должностномулицу, в компетенцию которых входит решение гIоставленных в обращениивопросов.
7,2, Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трехдней с момента цоступления в МДОУ. ',Yllrvr'aЦrt{
7,3, ПисьмеНное_офащение, содержащее вопросы, решение которых не входит вкомпетеIIчию МЩоУ, направляется в течение ..йr й;;iй о.r"страции Ьсоответствующий орган или соответствующему должностному Лицу, вкомпетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, суведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения,за искJIючением случая, указанного в части 4 статъп 11 Федерального закона от02.05.2006 j\ъ 59 _ Фз.
7,4, Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможныхнарушений законодательства Российской Ф.дaрuцr, в сфере миграции,IIаправляется в течение пяти днеЙ со днrI регистрации в территориЕlJIьный органфеДеРаЛЬНОГО ОРГаНа исполнит.поrrой ;;;i;;'.ф.р. внутренних дел и высIттеN{уДОЛЖНОСТIIОМУ ЛИЦУ СУбЪеКТа РОССИйСКой ФедЁрации (руководителю выQшегоИСПОЛНИТеЛЬНОГО ОРГаНа ГОСУДаРСТВеННОй ВЛаСТИ .убu"пru'Ьr.rЙ.пой Федерации)с уведомлениепd гражданина, направившего обращение, о переадресации егоОбРаЩеНИЯ, За ИСКJIЮЧеНИеМ случаlI, указанного в части 4 статьи l t о.д*рtшьЕогозакона от 02.05.2006 м 59 - ФЗ- 

r YrurDJl а

7,5, В случае, если реШение поставленных в письменном обращении вопросовотносится к компетенции нескольких государственных органов, органов местногосамоуправления или должностных лиц, копия обращения в течен". ..r" о;,;;дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органыместного самоуправления или соответствующим должностным лицам.7,6, мдоу при направлении письменного обращения на рассмотрение В лругойгосударственный оргаЕ, орган местного самоуправления или иномУ должностномулицу м.ожет в случае необходимости запрашивать в указанцых органах или у



должностного лица докумеЕты и
письменного обращениrI.

материfuты о результатах рассмотрения

7.7. ЗапРещаетсЯ направлять жшобу на рассмотрение в государственный орган,
орган местного самоуправлениlI или должностному лицу, решение или действие
(бездействие) которых обжа,туется.
1.8. В случае, если в соответствии с зацретом, ПРеДУсмотренным частью 6
настоящей статьи, невозможно направление жалобы на рассмотрение в
ГОСУДаРСТВеННЫЙ ОРГаН, ОрГаН Местного самоуправления или долlкностному лицу, в
компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов,
жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать
соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном 11орядке в
оуд.

8. Рассмотрепие обращения
8.1. !олжност"о. п"цЬ в М!ОУ:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
обращения, в случае необходимости - с участием гра}кданина, наrrравившего
обращение;
2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения
обращения документы и материtlJIы в других государственных органах, органах
местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключ9нием судов,
органов дознания и органов предварительного следствиlI;
3) принимает меры, на''равленные на восстановление или защиту нарушенных
прав, свобод и законных интересов гражданина;
4) дает письменный ответ по существу поставл9нных в обращении вопросов, за
исключением случаев, указаЕных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 м
59 - ФЗ;
5) уведоМляет граЖданина о направЛениИ его обраЩения на рассмотРение В другой
государственный орган, орган местного самоуправления или иЕому должносiному
лицу в соответствии с их компетенцией.
8,2. flолжностное лицо шо направленному в установленном порядк9 запросумдоу, рассматривающих обращение, обязано u ,a"."ие 15 дней предоставлять
документы И материitJIы, необходимые для рассмотрения обращения, за
исключением докуме}Iтов и материЕtJIов, в которых содержатая сведениlI,
составляющие государственную или инуtо охраняемую федеральным законом
тайну, и для которых установлен особый rrорядок предоставленрUI.
8.3. ответ на обращение подписывается руководителем мдоу.
8.4. ответ на обращение направляется в форме электронного документа IIо ап,ресу
электронной почты, укЕшанному в обращении, поступившем в М!ОУ в формЪэлекц)онного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанномув обращении, поступившем в мдоу в письменной форме. 

-кромъ 
того, 

"ъпоступившее В мдоу обращение, содержащее fIредложение, зtulвлеЕие или
жа,тобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в чаатноати на
обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении
неопределенного круга Лицl ответ, в том числе с разъяснением порядка

обжа-пования судебного р9шения, может быть рitзмещен . aобпод.нием требований
части 2 статъи б Федера-шьного закона от 02.05.2006 .]\lЪ 59 _ ФЗ на офЙциаJIьном
сайте мдоУ в информационно-телекоммуникационной сети''Интернет;'.

9. Порядок рассмотрения отдельных обращений



9.1. В случае, если в письменном обраrцении не укЕваны фамилия гражданина,
направившего обращение, и fIочтовый адрес, шо которому должен быть Еаправлен
ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся
сведения о подготавливаемом, соверщаемом или совершенном противоправном
деянии, а также о лице, его пQдготавливающем, сOвершающем или совершившем,
обращегtие подлежит направлению в государственный оргац в соответствии с его
компетенцией.
9.2. Обращение, в котором обжа,туется судебное решение, в течение семи дней со
дшI регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с
разъяснением IIорядка обжалования данного судебного решения.
9.3. мдоу при получении письменного обращения, в котором содержатся
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу должностного лица, а такя(е членов его семьи, вправе оставить
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить
|ра}кданину, направившему обращение, о недопустимости злоугIотребления
IIравом. 

,.]

9.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ
на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в МЩОУ
в соответствии с их комшетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации
обращения сообщается |ражданину, направившему обращение, ..пr..Ъ фамЙлия и
почтовый адрес поддаются rrрочтению.
9.4.|. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложения, з€uIвлениlI или жiLлобы, ответ на обращение не дается и оно йе
подлежит направлению на рассмотрение в мдоу в соответствии с их
компетеНцией, О чеМ В течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается |ражданину, направившему обращение.
9.5. В случае, если в письменном обращении |ражданина содержится вогIрос, на
который ему неоднократно даваJIись письменные ответы по существу в связи.с
ранее направляеплыми обращениями, и шри этом в обращении не приводятся новые
ДОВОДЫ ИЛИ ОбСТОЯТелЬСТва, руководитель МДОУ вгIраве приня.гь решение о
безосновательности очередного обращения И rrрекращении переписки с
|ражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее
IIаправляемые обращения направлялись в мдоу. О данном решении уведомляется
гражданин, нагIравивший обращение.
9.5.1. В случае поступлениlI в мдоУ письменного обращения, содержащого
вопрос, отвеТ на которыЙ рЕ}змещен в соответствии с частью 4 статьи 10
Федерального закона от 02.05.2006 м 59 _ ФЗ на официаJIьном сайте М!ОУ в
информаЦионно-теЛекоммунИкационной сети ''Интернет'', |ражданину,
направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения
сообщается электронный адрес официа-lrьного сайта в информационно-
т9лекоммуникационной сети "интернет", на котором размещен ответ на вопрос,
поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжа;lование
судебного решения, не возвращается.
9.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не
может быть дан без разглашениlI сведений, составляющих государствеIIную или
иную охранrIемую федеральным законом тайну, гражданину, на11равившему
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в
нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения укatзанных сведений.



9.7. в случае, если шричины, по которым ответ tIо существу IIоставIIенных в

обращении вопросов не мог быть дан, В последующем были устранены, гражданин

вправе вновь наlrравить обращение в МЩОУ.

10. Сроки рассмотрения письменного обращения
10.1. Письменное обращение, поступившее в МЩОУ, рассматривается в течение 30

дней со дня регистрации письменного обращения, за искJIючеЕиеNл СлУЧtШ,

укЕшанного в части 1.1 статьи 12 Фелерального закона от 02.05.2006 J\b 59 - ФЗ.

10.2. в искпючительных случаях, а таюке в случае нашравления заfIроса,

1rредусмотренного частью 2 статьи 10 ФедерIIJIьного закона От 02.05.2006 J\b 59 -
ФЗ, руководитель мдоУ вгIраве продлить срок рассмотрения обращения не более

чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрениJI гражданина,

направившего обращение.

11. Личный прием граждан
11.1.Личный прием граждан в мдоУ гIроводится руководителем или его

замостителем. ИнформациJI о месте fIриема, а также об установленных для rlриема

днях и часах доводится до сведениlI |раждан.
11.2.При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющиЙ еГО

личность.
11.3.содержание устного обращения занOсится в карточку личного приема

гражданина. в случае, если изложешные в устном обращении факты и

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки,

ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного
приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остtLльных

случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении

i?T"riii;Me'Hoe обращение, принятое в ходе личного приема, шодлежит

р9гистрации и рассмотрению в порядк9, установленном Федеральным законом от

02.05.2006 Ns 59 - ФЗ.
11.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не вхоДиТ

в компетенцию данных мдоу, |ражданину дается разъяснение, куда и в каком

порядке ему следует обратиться.
11.6.В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных
в обращении вопросов.
11.7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных
законодательO,t,tsом Российской Федер ации, пользуются rrравом на личный прием в
IIервоочередном порядке

L2. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
МДОУ осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюДенИеМ

11орядка раасмотрениlI обращений, анализируют содержание поступающих
обращений, принимают меры по своевременному выявлению и УОТраненИЮ ПриЧИН

нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.



ПРИЛОЖЕНИЕ
к Положению о порядке рассмотрения

обращения граждан в MflOY <!етский сад Jф 39)

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРА}ItДАН
заведующим МЩОУ.ПlЪ 39

Ф.и.о.
N{ecTo работы
Щомашний адрес
Телефон_ Щата приема
Содержание устного об

Результат рассмотрения устного обращения гражданина
1. Кому отIIравлено (резолюция)

aJ

4
5

6

7

2. Щата исполнения
Щополнительный
Снято с контроля

Дата, должность исполнителя
От гражданина принято письменное з€}явление (Прилагается)

Вх.J\lb от< )) 20 г


