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1. Общиеположения 

 

1.1. НастоящееПоложениеопорядкерассмотренияобращенийгражданвМуниципальноебюджетное 

дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1» комбинированного 

видап.г.т.УруссуЮтазинскогомуниципальногорайонаРеспубликиТатарстан(далее–

ДОУ)разработановсоответствиисФедеральнымзакономот02.05.2006№59-

ФЗ«Опорядкерассмотренияобращенийграждан  РоссийскойФедерации». 

 

Положениемрегулируютсяправоотношения,связанныес реализациейгражданином 

РФзакрепленногозанимКонституциейРФправаобращенияворганыместногосамоуправления,устан

авливаетсяпорядокрассмотренияобращенийгражданвадминистрациюДОУ. 

 

1.2. Организацияработыс обращениями граждан в администрацию 

ДОУведетсявсоответствиис Конституцией РФ, « Федеральным законом от 02.02.06 г. № 56-ФЗ 

«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданРФ»,УставомДОУинастоящим  Положением. 

 

1.3. УстановленныйнастоящимПоложением порядокрассмотрения 

обращенийгражданраспространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, 

которые подлежатрассмотрению в ином порядке,установленномфедеральными 

конституционнымизаконами 

иинымифедеральнымизаконами,атакжеписем,исполненныхнаофициальныхбланкахучреждений, 

организаций,предприятий,подписанных 

ихруководителями,уполномоченныминатолицами,которыерассматриваютсявпорядке,установлен

номдляобщейкорреспонденции. 

 

1.4. Установленныйнастоящим Положением порядок рассмотренияобращений 

гражданраспространяетсянаправоотношения,связанныесрассмотрениемобращенийиностранныхг

раждани лицбез гражданства,за исключениемслучаев, 

установленныхмеждународнымдоговоромРоссийскойФедерацииили  федеральнымзаконом. 

 

1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся 

вобращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 

Неявляетсяразглашениемсведений,содержащихсявобращении,направлениеписьменногообращен

ия в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, 

вкомпетенциюкоторыхвходитрешениепоставленныхвобращениевопросов. 

 

1.6. Администрация ДОУ систематическианализируетиобобщаетобращения 

граждан,содержащиесяв 

нихкритическиезамечания,сцельюсвоевременноговыявленияиустранения 

причин,порождающихнарушениеправ иохраняемыхзаконом   интересовграждан. 

 
2. Правогражданнаобращение 

 

2.1. Гражданеимеютправообращатьсялично,в 

установленнойформе,атакженаправлятьиндивидуальныеи коллективныеписьменныеобращения в 

администрациюДОУлибодолжностнымлицам. 

 

2.2. Гражданереализуютправонаобращениесвободноидобровольно,ненарушая  прав 
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и свободыдругихлиц. 

 

2.3. Формаобращениягражданамивыбираетсясамостоятельно. 

 

2.4. Рассмотрениеобращенийгражданосуществляетсябесплатно. 

 

2.5. ПрирассмотренииобращениявадминистрациюДОУгражданинимеетправо: 

 

- Представлятьдополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой 

обихистребовании. 

 

- Знакомитьсясдокументамии материалами,касающимисярассмотрения 

обращения,еслиэтоне затрагиваетправа,свободы и законные интересыдругихлиц, еслив 

указанныхдокументахи материалахне содержатсясведения, составляющие 

государственнуюилиинуюохраняемуюфедеральнымзакономтайну. 

 

- Получатьписьменныйответпо существупоставленныхв обращение 

вопросов,заисключениемслучаев,указанныхв п.п. 5.4, 

5.8настоящегоПоложенияуведомлениеопереадресацииписьменногообращениявгосударственныео

рганы,органместногосамоуправленияилидолжностномулицу,вкомпетенциюкоторыхвходитрешен

иепоставленныхвобращении  вопросов. 

 

- Обращатьсясжалобойнапринятоепообращениюрешениеилидействие(бездействие),атакже

сзаявлениемопрекращениирассмотренияобращения. 

 
3. Требованиякписьменномуобращению 

 

3.1. Вписьменномобращениигражданвобязательномпорядкеуказываетсянаименованиеадм

инистрации,либо фамилия,имя, отчествосоответствующегодолжностноголицаили егодолжность в 

администрацииДОУ,а такжесвою фамилию,имя, отчество,почтовый адрес,по 

которомудолженбыть направлен 

ответ,уведомлениепереадресацииобращения,излагаетсутьпредложения,заявленияили 

жалобы,ставитличнуюподпись идату. 

 

3.2. Вслучаенеобходимостивподтверждениесвоихдоводовгражданинпописьменномуобращ

ениюприлагаетдокументы иматериалылибоих копии,книжкииоригиналыиных документов, 

приложенныекобращениям,возвращаютсязаявителямпо ихпросьбе. 

 

3.3. Обращение,поступившее в Администрацию 

ДОУпоинформационнымсистемамобщегопользования,подлежитрассмотрениювпорядке,установл

енномнастоящимПоложением. 

 

3.4. ГражданиннаправляетсвоеписьменноеобращениенепосредственнонаимязаведующейД

ОУилиегозаместителей,вкомпетенциикоторыхвходитрешениепоставленныхвобращении  

вопросов. 

 

3.5. Письменноеобращениеподлежитобязательнойрегистрациив течение трех дней 

смоментапоступления. 

 

Все поступающие в администрациюДОУ  письменные обращения граждан 
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принимаются,учитываются,регистрируются.Регистрационныйиндексобращенияграждануказывае

тсяв письменном обращении,которыйставитсяв нижнемправомуглупервоголиста. 

 

3.6. Письмагражданс пометкой «лично»послепрочтения адресатом,в случае,есливних 

ставятся 

вопросы,требующиеофициальныхответов,передаютсянарегистрациювустановленномпорядке. 

 

3.7. Письменноеобращение,содержащеевопросы,решение которыхне 

входитвкомпетенциюадминистрацииДОУ,подлежитпересылкев течениесемиднейсо 

днярегистрациивсоответствующийорганилисоответствующемудолжностному 

лицу,вкомпетенциюкотороговходитрешениепоставленныхвобращениивопросов,суведомлениемг

ражданинаопереадресацииегообращения,заисключениемслучая,указанноговп.п.5.4,5.8настоящег

оПоложения. 

 

3.8. Запрещаетсянаправлять жалобыграждан нарассмотрение 

темдолжностнымлицамадминистрацииДОУ,решениеилидействие 

(бездействие)которыхобжалуется. 

 
4. Рассмотрениеобращенийграждан, подготовкаответов 

 

4.1. Обращение,поступившеезаведующей ДОУ,подлежитобязательномурассмотрению. 

 

4.2. Учет,регистрация,ходрассмотренияобращениягражданосуществляютсязаведующейсза

несениемвжурналикарточкуличногоприема. 

 

4.3. ЗаведующийДОУ: 

 

- обеспечиваетобъективное,всестороннееи 

своевременноерассмотрениеобращения,вслучаенеобходимости–ис 

участиемгражданина,направившегообращение; 

 

- запрашиваетнеобходимыедлярассмотренияобращениядокументыи материалы вдругих 

органах и у другихпредприятий и организацийгорода,за исключением 

судов,органовдознанияиоргановпредварительногоследствия; 

 

- принимает меры,направленныенавосстановлениеили защитунарушенныхправ,свободи  

законныхинтересовгражданина; 

 

- даетписьменныеответыпосуществупоставленныхвобращениивопросов; 

 

- уведомляет гражданинао направлении его обращения на рассмотрение в 

другойорганилидругиепредприятияиорганизациигородавсоответствиисихкомпетенцией. 

 

4.4. Учреждения,предприятияи организации районапо направленному в 

установленномпорядкезапросу заведующего ДОУ,рассматривающегообращение,обязаныв 

течение   15днейпредоставлятьдокументыи 

материалы,необходимыедлярассмотренияобращениязаисключениемдокументов и материалов, в 

которыхсодержатсясведения,составляющиегосударственнуюилиохраняемуюфедеральнымзаконо

мтайну,и для которыхустановленособыйпорядокпредоставления. 

 

4.5. Ответына обращения граждан, присланные на имя заведующего ДОУ, 
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готовятсянабланкеучреждения за подписьюзаведующегоДОУирегистрируютсявжурнале. 
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7.6. Ответыдолжны содержать конкретную и четкую информациюпо 

всемвопросам,поставленнымвобращенииграждан.Еслизаявителюданответвустнойформе,товмате

риалах,приложенныхкобращению,должнобытьэтоуказано.Еслидаетсяпромежуточныйответ,тоука

зываетсясрококончательногорешенияпоставленноговопроса. 

 

Ответы,подготовленныенаоснованииправовыхдокументов,должнысодержатьреквизитыэтих

документовсуказаниемдатыинаименования. 

 

Ответнаколлективное обращение отправляетсяна имя первогоподписавшего его 

лица,есливписьменеоговореноконкретноелицо,комунадлежитдатьответ. 

Ответнаобращение,поступившеевАдминистрациюДОУпоинформационнымсистемамобщег

о  пользования,направляетсяпопочтовомуадресу,указанномувобращении. 

 

4.7. Обращения гражданпослеих рассмотренияисполнителямивозвращаютсясо 

всемиотносящимисякнимматериаламизаведующегоДОУ,которыйформируетдела,втомчислесотве

томзаявителювслучае,еслидавалосьпоручениеинформироватьруководствоорезультатахрассмотре

ния. 

 

4.8. Порядоквизированияподготовленныхответовнаобращениягражданза 

подписьюзаведующейДОУиегозаместителейустанавливаетсяследующий: 

навторомэкземпляреответазаявителювлевомнижнемуглууказываетсяфамилияиподписьиспо

лнителя,номерегослужебноготелефона,атакжепроставляютсявизыруководителей,участвовавшихв

подготовкеответа,с расшифровкойфамилий. 

 

4.9. На каждом обращении после окончательногорешения и его исполнения должна 

бытьотметка об исполнении«В дело»,дата и личнаяподписьдолжностного 

лица,принявшегоэторешение. Предложения,заявления и жалобы, копии ответов 

награжданформируютсяв деловсоответствиисутвержденнойноменклатуройдел. 

 
5. Порядокрассмотренияотдельныхобращений 

 

5.1. Обращенияграждан,поступившиезаведующемуДОУизсредствмассовойинформации,ра

ссматриваютсявпорядкеисроки,предусмотренныенастоящимПоложением. 

 

5.2. Вслучаеесливписьменномобращениинеуказанафамилиягражданина,направившего 

обращение и почтовыйадрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ наобращение не 

дается заведующей ДОУ, принимается решение о списании данного обращения «Вдело». 

 

5.3. Есливуказанномобращениисодержатсясведенияоподготавливаемом,совершаемомилис

овершенномпротивоправномдеянии,атакжеолице,егоподготавливающем,совершающемилисовер

шившем,обращениеподлежитнаправлениюворганвсоответствиисегокомпетенцией. 

 

5.4. Обращение,в 

которомобжалуетсясудебноерешение,возвращаетсягражданинусразъяснениемпорядкаобжалован

ияданногосудебногорешения. 

 

5.5. Приполученииписьменногообращения,вкоторомсодержатсянецензурные,оскорбительн

ыевыражения,угрозыжизни,здоровьюилиимуществудолжностноголица,а 
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такжечленов его семьиЗаведующий вправеоставитьобращение безответа по 

существупоставленныхвнемвопросовисообщитьгражданину,направившемуобращение,онедопуст

имостизлоупотребленияправом. 

 

Решение о списанииданного обращения «В дело» и 

направлениисообщениязаявителюонедопустимости злоупотребленияправомпринимаетсяи 

подписывается заведующим ДОУ илизаместителем. 

 

5.6. Вслучае,еслитекстписьменногообращениянеподдаетсяпрочтению,обращениенеподле

житнаправлениюнарассмотрениеиответнанегонедается.Заявителюоб 

этомсообщается,еслиегофамилияи 

почтовыйадресподдаютсяпрочтению.Решениеосписанииданногообращения«Вдело»исообщенииз

аявителюпринимаютсяиподписываютсязаведующимилизаместителем. 

 

5.7. Обращенияграждан,поступившие от одного и того же лицапо одному и тому 

жевопросу,еслисовремени подачипервогообращения истек 

установленныйнастоящимПоложениемсрокрассмотренияилизаявитель не согласенс 

принятымпоегообращениюрешением,считаютсяповторными. 

 

Приработе с повторнымиобращениями делопроизводительформирует делос 

ужеимеющимисядокументамипообращениямданногозаявителя. 

 

Несчитаютсяповторнымиобращенияодногоитогожезаявителя,нопоразнымвопросам, а 

такжемногократные – по одному и тому жевопросу в случае, если причины,покоторымответпо 

существупоставленныхвобращениивопросов не мог быть 

дан,впоследующембылиустранены,гражданинвправевновьнаправитьобращение 

заведующейДОУ. 

 

5.8. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

которыйему многократно давалисьписьменные ответы по существу в связи с ранее 

направленнымиобращениями, и приэтомв обращении не приводятсяновыедоводыили 

обстоятельствазаведующийДОУвправепринятьрешениеобезосновательностиочередногообращен

ияипрекращенииперепискисгражданином.Оданномрешенииуведомляетсягражданин,направивши

йобращение. 

 

5.9. В случае если ответ по существу поставленного вопросав обращении не может 

бытьданбезразглашениясведений,составляющихохраняемуюфедеральнымзакономтайну,граждан

ину,направившемуобращение, сообщается о невозможности дать ответ по 

существувсвязиснедопустимостьюразглашенияуказанныхсведений. 

 
6. Срокирассмотренияобращенийиуведомлениезаявителей 

 

6.1. Обращения,поступившие заведующему ДОУ, рассматриваютсяв срок до 

одногомесяцасо дня их регистрации, если иной срок 

(меньший)неустановленруководителемлибоегозаместителем.Обращения,нетребующиедополните

льногоизученияипроверки,рассматриваютсябезотлагательно.Орезультатахрассмотренияуведомля

ютсязаявители. 

 

6.2. Висключительныхслучаяхруководительвправепродлитьсрокрассмотренияобращения

неболеечемза30дней,уведомивопродлениисрокаегорассмотрениягражданина,направившегообращ
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ение.Продлениесрокаоформляетсяисполнителямине 
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менеечемзапятьднейдо истечениясрокарассмотренияобращения. 

 
7. Организацияработыполичномуприемуграждан 

 

7.1. Графики порядокличногоприемаграждан вДОУустанавливаетсяруководителем. 
 

7.2. Приличномприеме гражданинпредъявляетдокумент,удостоверяющийеголичность. 
 

7.3. Повопросам,невходящимвкомпетенциюзаведующегоДОУ,заявителямрекомендуетсяо

братитьсявсоответствующиеорганы,учреждения,организации. 
 

7.4. Вовремязаписинаприемзаведующийзаполняеткарточку личногоприемагражданина 

(форма прилагается), в которую заносится содержаниеобращениягражданинаналичном приеме, а 

такжерезолюцияведущегоприем,с поручениемдолжностномулицу. 

Принеобходимостигражданампредлагаетсяизложитьсутьвопросавписьменномвиде.Письменноео

бращение в этом случаерегистрируется и рассматриваетсявустановленномпорядке, а в 

карточкеделаетсяотметка«Оставлено заявление»и датарегистрации. В случаееслиизложенные в 

устном обращении фактыи обстоятельстваявляютсяочевиднымии 

нетребуютдополнительнойпроверки, ответна обращение с согласия гражданинаможетбытьдан 

устно в ходе личного приема, о чем делаетсязапись в карточке личного приема 

гражданина.Востальныхслучаяхдаетсяписьменныйответпосуществупоставленныхвобращениивоп

росов. 

 

7.5. Приповторныхобращенияхподбираютсяимеющиесяматериалы поделузаявителя. 
 

7.6. Входеличногоприемагражданинуможетбытьотказановдальнейшемрассмотрении 

обращения, еслиему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращениивопросов. 

 
8. Работасобращениями, поставленныминаконтроль 

 

8.1. Обращения,вкоторыхсодержатсявопросы,имеющиебольшоеобщественноезначение,со

общаетсяо конкретныхнарушенияхзаконных прав иинтересов граждан, 

какправилоставятсянаКОНТРОЛЬ. 
 

8.2. Наконтрольныхобращенияхставятся пометки «КОНТРОЛЬ»и 

«ПОДЛЕЖИТВОЗВРАТУ». 
 

8.3. Должностноелицо–

исполнительвустановленныесрокирассматриваетконтрольноеобращение,информирует о 

результатахзаведующего ДОУлибо заместителястаршеговоспитателя,готовитответзаявителю. 
 

8.4. Если в обращениях государственных органов содержатся просьбы 

проинформироватьих о результатах рассмотрения граждан,тоисполнительготовит ответ и им. Как 

правило, этиответыподписываются заведующим ДОУ. ЗаведующийДОУ вправе предложить 

исполнителюпродолжитьработу с проведениемдополнительных проверокили 

послеподписанияответасписатьматериалыпорезультатамрассмотренияобращения«В дело». 

 

8.5. Обращениесчитаетсяисполненными снимается с 

контроля,еслирассмотренывсепоставленныевнемвопросы,приняты  
необходимыемеры,заявителям  данответ. 

 

8.6. Письменныеобращения,накоторыедаютсяпромежуточныеответы,сконтроля 
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не снимаются.  Контрользавершаетсятолько послевынесенияи принятия 

исчерпывающихмерпоразрешениюпредложения,заявления,жалобы.Решениеоснятиисконтроляпр

инимаетзаведующаяДОУ. 
 

8.7. Контрольныеобращениядолжны содержатьконкретную и 

четкуюинформациюповсемвопросам,поставленнымвобращенияхграждан: 
 

- еслисрокирассмотренияпродлены,тодолжныбытьуказаныпричиныиокончательнаядатарасс

мотрения,поистечениикоторойбудетдополнительносообщеноопроделаннойработе; 
 

- вответедолжнобытьуказаноотом, чтозаявитель

 втойилиинойформепроинформированорезультатахрассмотрения; 
 

- ответзаявителюподписывается руководителем; 
 

- кответуприкладывается 

оригиналрассмотренногообращениягражданина,еслинанемстоитштамп«ПОДЛЕЖИТВОЗВРАТУ
». 

 
9. Контрользасоблюдениемпорядкарассмотренияобращений 

 

9.1. Должностноелицовпределахсвоейкомпетенцииосуществляетконтрользасоблюдением

порядкарассмотренияобращений,анализируетсодержание,поступающихобращенийиинформирует

заведующегоДОУо нарушенияхисполнительскойдисциплины. 

 

9.2. Заведующий ДОУ принимаетмеры по своевременномувыявлениюи 

устранениюпричиннарушенияправ,свобод изаконныхинтересовграждан. 

 

9.3. Лица,виноватыевнарушениипорядкарассмотренияобращенийграждан,изложенногов

настоящемПоложении,несутответственность,предусмотреннуюзаконодательствомРФ. 

 
10. Хранениематериаловпообращениямграждан 

 

10.1. ЗаведующийДОУ осуществляетхранение ииспользование всправочных 

ииныхцеляхпредложений,заявленийижалобграждан. 

 

10.2. Внести вноменклатуружурналрегистрациипообращениямграждан. 

 

10.3. Ответственность за сохранностьдокументов пообращениям 

гражданвозлагаетсяназаведующегоДОУ. 

10.4. Устанавливаетсясрокхраненияпредложений,заявлений,жалобгражданидокументов,свя

занныхс их рассмотрениеми разрешением – 5 лет. В необходимых 

случаяхэкспертнойкомиссиейможетбытьприняторешение 

обувеличениисрокахраненияилиопостоянномхранениинаиболее ценныхпредложенийграждан. 

 

10.5. Поистеченииустановленных сроковхранениядокументыпопредложениямзаявлениям и 

жалобамгражданподлежатуничтожению в соответствии 

сутвержденнымФедеральнойархивнойслужбойРоссии06.10.2000г.Перечнемтиповыхуправленчес

кихдокументов,образующихсявдеятельностиорганизации,суказаниемсроковхранения. 

 

10.6. Хранениеделуисполнителей запрещается. 
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10.7. Обращениягражданмогутнаправляться в архивбез рассмотрения,еслив 

нихсодержатсярассужденияпоизвестнымпроблемам или поднимаютсяуже решенные 

вопросы,нетребующие  дополнительногорассмотрения,атакжебессмысленныепо содержанию. 

 

10.8. РешениеосписанииуказанныхобращенийпринимаетзаведующаяДОУ. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

кПоложениюопорядкерассмотрения 

обращения граждан 

вМБДОУ«Детский  сад№5»п.г.т.Уруссу 

 

КАРТОЧКАЛИЧНОГОПРИЕМАГРАЖДАН 

заведующимдетскимсадом 

Датаприема   

Ф.И.О.гражданина  

Местоработы   

Домашнийадрес  
Телефон   
Содержаниеустногообращения  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Результатрассмотренияустногообращениягражданина 
1. Комуотправлено(резолюция) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Датаисполнения  
3. Дополнительныйконтроль  

4.Снятосконтроля    

5.Результат     

6.Дата,должностьисполнителя                                                                                                

7.Отгражданинапринятописьменноезаявление (Прилагается) 

 

Вх.№от « » 20 г. 
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