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1. Общие положения

1.1.настоящее Положение о порядке рассмотрения обратцений граждан в
МунициПЕtльноМ бюджетном дошкольном образовательном учреждении
малокабанского детского сада <<самолетик> комбинированного вида
ЛаишевСкогО муниципtlльного района Республики Татарстан (далее
мБдоу) разработано в соответствии с Федералъным законом от 02.05.2006г.
Ns 59_ФЗ <<О порядке рассмотрения обрап\ений граждан Российской
Федерации>>, Уставом МБ!ОУ.

I -2- Положением реryлирУются правоотНошения, связанные с

реЕtJIизацией. цражданами права на обращение в мБдоу,
устанавливается порядок рассмотрениrt обращений граждан,
объединений |раждан, в том числе юридических Лицэ
мунициП€lльЕым дошкольным образовательным учреждением и
его должностными лицами, а также порядок организации приема
граждан.

1.3. УстановленныЙ настоящим Положением порядок рассмотрения обращений
граждан распространяется на все обращения |раждан, за исключением
обратцений, которые подлежат рассмотрению в ином порядке, установленном
федеральными конститудионными законами и иными федеральными
законами.

I.4. Установленный настоящим ПоложениеМ порядок рассмотрения обращений
граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотр9нием
обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за искJIючением
случаев, установленных международным договором Российской Федерации
или федеральным законом.

1.5. Рассмотрение обращений цраждан является обязанностью
заведующего мБдоУ и заместителей, которые несут персон€tльную
ответственностъ за организацию работы по рассмотрению обращений
граждан и их приему в соответствии с законодательством Российской
Федерации и настоящим Положением.

1.б. В настоящем Положении используются следующие основные
термины:

- обраЩение гражданина (далее - обращение) направленные в
мБдоУ В писъменной форме или В форме электронного документа
предложение, з€uIвление или жа"поба, а также устное обращение гражданина;

- предложение - рекомендацшI |ражданина по совершенствованию
ДеяТелъНосТи МБ ДоУ, норМаТиВно-праВоВъIх акТоВ МБДоУ ;

- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его
конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод Других
лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативньrх правовых



актов, недостаТках В работе МБЩОУ и должностных лиц, либо критика
деятельности МБДОУ и должностньIх лиц;

жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его
нарушеНнъIх прав, свобод или законньIх иЕтересов либо прав, свобод или
законIlых интересов других лиц;

должноСтное лицо - лицо, постоянно, временно или по специЕlльному
полномочию осуществляющее функции представитеJUI детского сада либо
выполнrIющее организационно _ распорядительные, административно-
хозяйственные функции в МБЩОУ.

1.7. НасТоящее ПоложеНие может изменrIться и дополнятъся, действует
до пришIтиrI нового.

,) право граждан на обращение, права и гарантии безопасности
гражданина в связи с рассмотрением его обращения

2.1. Граждане имеют право обращаться в Щетский сад лично, а также
направлятъ индивиду€rльные и коллективные обратцения, вкJIючая обращениrI
объединений граждан, в том числе юридшIеских лиц.

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно.
осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать прав и
свободы других лиц.

2.З . Р ассмотрение обращений граждЕlн осуществJUIется бесплатно.
2.4. При рассмотрении обращения ,щетским садом или должностным

лицом гражданин имеет право:

- представJUIть дополнительные документы и матери€tлы либо
обращаться с просьбой об их иотребовании, в том числе в электронной
форме;

- знакомиться с документами и материапами, касающимися
рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные
интересы других лиц и если в ук€ванных документах и материалах не
содержатся сведенип, составляющие государственную или иную охраняемую
федеральным законом тайну;

- ПОJЦrТ1415 ПИСьЙенныЙ ответ по существу поставленных в обращении
вопросоВ, Зd искJIючением случаев, ук€ванных в главе 7 настоящего
положенияо уведомление о переадресации письменного обращения в
государСтвенный орган, орган местного самоуправлениrI или должностному
ЛИЦУ, В КОМПеТенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов;

- 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;

- обращаться с з€lrlвлением о црекращении рассмотрения обращения.
2.5. ЗаПРеЩаеТся преследование |ражданина в связи с его обратцением в

I\ЩДОУ ИЛИ К Должностному лицу с критикой деятельности учреждения или
ДОЛЖНОСТНОгО лица либо в цеJUIх восстановления или заттIиты своих прав,
свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других
лиц.

2.6. ТIри рассмотрении обращения не доrrускается р€вглашение
сведений, содержЕllццlla" в обращении, а также сведений, касающихся
частной жизни граждаЕинq без его согласия. Не явJuIется р€вглашением
сведений, содержаrт{ихся в обратцении, направление письменного обращения
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицУ, в компеТенцию KoTopblx входит решение поставленных в обращении
вопросов.

3. Требования к письменному обращению

3.1. ГРаЖДаНин В своем письменном обращении в обязателъном порядке
укzвывает либо наименование учреждения) в которое направляет письменное
обращение, либо фаlлилию, имя, отчество соответствующего должностного
лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию ) имя,
отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны
быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращениrI, излагает
суть предложениrI, заявленияили жалобы, ставит личную подпись и дату.

3.2. В СJý/чае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин
прилагаеТ К писъменномУ обращению документы и материrtJIы либо их
копии.

З.з. обращение, поступившее в МБДоУ в форме электронного
документа9 Подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим

положением. В обращении гражданиЕ в обязательном порядке ук€вывает
свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной
почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,
и почтовый адрес, если ответ должен бытъ направлен в письменной форме.
гражданин вправе приложить к такому обратцению необходимые документы
и матери€lлы В электронной форме либо направить ук€ванные документы и
матери€tлы или их копии в письменной форме.

4. Направление и регистрация письменных обращений граждан
4.1. ГРаЖданин направляет письменное обращение непосредственно в

мБдоУ или тому должностному ЛиЦУ, в компетенцию которых входит



решеЕие поставленных в обращении вопросов. Письменные обращеншI
|раждан подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента
поступленая в МБДОУ или должностному лицу.

4.2. ПиСьменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входиТ в компетенциЮ мБдоУ или должностного лица, направJUIется в
течение семи дней со дЕя регистрации в соответствующий орган или
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленньIх в обращении вопросов, с уведомлением гражданинq
направившего обратцение, о переадресации обращения, за искJIючением
случЕut, ук€ванного в п.7.6. настоящего Положения.

4.з. В слryчае, если решение поставленных в письменном обращении
вопросов Относится к компетенции нескольких государственных органов,
органов местного самоуправлениrI или должностньIх лиц, копия обращения в
течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие
государственные органы, органы местного самоуправления или
соответствующим должностным лицам.

4.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, решение или действие (бездействие) которых обжаrryется.

4.5. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным п.4.4
положения, невозможно направление жалобы на рассмотрение в
государСтвенный орган, оргЕlн местного самоуправления или должностному
лицУ, в компетенцию которых входит решение поставленньIх в обращении
вопросов, жалоба возвращается гражданиIIу с р€lзъяснением его права
обжа-повать соответствующие решение или действие (бездействие) в
установленном порядке в суд.

4.6. Ведение делопроизводства по обращеЕиям граждан осуществляется
делопроизводителем.

4.7. РегистрационныЙ номеР обратцения указывается на свободном
месте оборотной стороны последнего листа обращения. Конверты, в которых
поступили письма, хранятся в течение всего периода рu}зрешения обращений,
после чего униIIтожаются.

4.8. ПовторНые обращениrI регистрируются так же, как и первичные.
при этом в журнале регистрации обращений |раждан и на обороте
последнего листа обращения делается пометка (повторно) с ук€ванием
регистрационного номера предыдущего обращения.

4.9. ПоВторными считаются обращения, поступившие от одного и того
же лица по одному и тому же вопросу, в kоторых:

- обжаПуетсЯ решение, приIUIтое пО предыдУЩеIчIУ обращению,
поступившему в МБЩОУ;



- сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего
обращения, если со времени его поступлениrI истек установленный
законодательством срок рассмотрениrI;

. - указывается на другие недостатки, догryщенные при рассмотрении и
разрешении предыд/щего обращения.

4.10. В случае если повторное обращение вызвано нарушением
установленного порядка рассмотрения обращений, заведующий мБдоу
tIринимает соответствующие меры В отношении виновных лиц и о
результатах рассмотрения обращения сообщает заявителю.

4.1|. ОбращениrI одного и того же лица по одному и тому же вопросу,
направленные нескольким адресатам и пересланные ими для р€}зрешения в
вышестояцdую организацию, рассматриваются как первичные.

5. Рассмотрение обращения

5.1. Обращение, поступиВшее в ,Щетский сад или должностному лицу в
соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

5.2. Все поступившие обращения после регистрации рассматриваются
заведующиМ мБдоу, который опредеJIяет исполнитеJIя. Запрещается
направлять жалобу на рассмотрение должностному Лицу, решение или
действие (бездействие) которого обжалуется.

5.3. Заведующий, его заместители и другие должностные лица при
рассмотрении и рЕ}зрешении обращений граждан:

обеспечИваюТ объективное, всестороннее и своевременное
рассмотрение обlэащениrl, в сJt}чае необходимости - с участием гражданина,
направившего обращение;

запрашивают, В том числе В электронной форме,
необходИмые дJUI рассмотРениrI обращеНия докуМентЫ и матерИЕUIы В Других
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных
ДОЛЖНОСТНЬtХ ЛИЦ, За ИСЮIЮЧеНИеМ СУДОВ, ОРГаНОВ ДОЗНаНИЯ И ОРГаНОВ
предварительного следствиrI ;

приним€lют меры, направленные на восстановление или защиry
нарушенных прав, свобод и законных интересов |ражданина;

даюТ письменНый ответ по существу поставлеЕных в обращении
вопросоВ, З4 искJIючением сJцлаев, ук€ванных в главе 7 настоящего
Положения;

уведомJuIют Iражданина о направлении его обращения на
рассмотрение в другой государстьенный орган, орган местного
самоуправлеЕиlI илИ иномУ должностномУ лиЦУ В соответствии с их
компетенцией;



В СЛУЧае НеОбХОДИМОсти МБДОУ или должностное лицо может
обеспечивать его рассмотрение с выездом на место.

5.4. По результатам проверки обращения составляется мотивированное
закJIючение, которое должно содержать объективный ан€Lлиз собранных
материЕtлов. Если при проверке выявлены нарушениrI прав и охранrIемых
законом интересов граждан, недостатки и угtущения в деятелъности детского
сада, злоупотребления должностными полномочиями, то в заключении
должно быть ук€}зt}но, какие конкретно предлагаются (приняты) меры по
восстановлению нарушенных прав и охраняемых законом интересов граждан,
устранеНию недОстаткоВ и уrryщений в деятельности мБдоу. Обращение
считается разрешеЕным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы,
принrIты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы з€UIвителю.

ЕслИ В удовлетворении обращения Iражданина отказано, ответ
должен содержать четкое разъяснение порядка обжалования принятого
решениrI с указанием органа илИ должностного лица, которому может быть
направлена жалоба.

5.6.ответ на обраIцение подписывается заведующим мБдоу,
должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

5.7. ответ на обратцение, поступившее в МБЩОУ или должностному
лицу в форме электронного документ4 направляется в форме электронного
документа по адресу электронной почты, ук€}занному в обращении, или в
письменНой форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. ответы заявителям печатаются на бланке установленной формы и
регистрируются за теми же номерами, что и обращения.

5.9. В слуIае устного ответа заrIвителю составляется соответствующЕUI
справка, koTopall приобщается к материаJIам рассмотрения обращения. в
журнirле регистрации обратцений грzuкдан делается отметка о том, что
резулътаты рассмотрения обращения сообщены з€uIвителю в личной беседе.

5. 10. Рассмотренные обращения цраждан, по которым приняты
соответСтвующие решения, а также копии ответов змвитеJUIм и другие
документы, связанные с рассмотрением И р€Lзрешением обращений, с
надписъю: <<В дело)) и подписью сотрудника, ответственного за р€врешение
обращеНия пО существу, передаIотся исполнителем делошроизводителю для
формированиrI дела, включенного в номенкJIатуру дел.

5.11. ,Щокументы в делах располагаются в хронологическом порядке.
каждое обращение И все документы, отЕосящиеся к его рассмотрению и
разрешению, составляют в деле самостоятельную црупttу. При формировании
дел гIроверяется правильность направлениrI документов в дело, их полнота
(комплектность). Обращения цраждан, не разрешенные по существу
поставленных в них вопросов, подшивать в дела запрещается.



5.L2. Щокументы и переписка по обращениям граждан у{итываются и
храЕятсЯ у делопРоизводитеJUI отдельно от других документов. Запрещается
формирование дел исполнитеJUIми и хранение их у исполнителей.

5.13. СроК хранениЯ деЛ С обращеНиямИ |раждаН _ 5 лет. Срок
хранениrI журнала регистрации обращений граждан - 5 лет, журнчrла личного
приема граждан - 3 года после их окончания.

5.14. По истечении установленных сроков хранения, документы по
предложенияМ з€UIвлениrIм и жЕIпобшл |раждан подлежат уничтожению, в
соответствии с установленным порядком.

б. Сроки рассмотрения обращений граждан

6.1. Письменное обращение, поступившее в МБЩОУ или должностному
лИЦу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней
со дня регистрации письменного обращения.

6.2. В исключителъньD( случ4л(, руководитель, должностное лицо либо
уполноМоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения
не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения
гражданина, направившего обращение.

6.3.о rrродлении .срока рассмотрения обращения исполнитель
информирует также делопроизводителя, осуществляющего конц)оль за
исполнеНием пор)пIениJI по данному обращению. В журнале регистрации
обращений граждан делается соответствующая отметка с ук€ванием нового
срока рассмотрения обращениrI, должности и фамилии лица, принявшего
решение о продлении срока.

7. Порядок рассмотрения отдельных обращений

7 -2. В сJIучае, если в письменном обращении не указана фамилия
|ражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому
должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, а заведующим
принимается решение о списании данного обращениrt в дело.7.3. Если В указанноМ обращении содержатся сведения о
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии,
а также о лице, его подготавлив€lющом, совершающем или совершившем,
обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с
его компетенцией.

7 -4- ОбРаЩеНИе, В котором обжалуется судебное решение, в течение
семи дней со Дщt регистрации возвращается |ражданину, направившего
обращение, С р€въяснениеМ порядка обжалования данного судебного
решениrI.



7.5. При получении письменного обращения, в котором содержатСЯ

нецензурные, оскорбительные выражеЕия, угрозы жизни, здоровъю или
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заведующий

МБДОУ вправе оставить обращение без ответа по существу поставленньIх в

нем вопросов и сообщить |ражданину, направившему обращение, о

недопустимости злоупотребления правом. Решение о списании данноГО

обращения в дело и нагIравлении сообщения заrIвителю о недопустиМосТи

злоупотребления правом приIIимается и подписывается ЗаведуЮщиМ

мБдоу.
7.6. В сJryчае, _ если текст письменного обращения не поддается

прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит напраВЛениЮ

Еа рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправЛениrI

или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение

семи дней со дня регисц)ации обращения сообщается гражданину,

наrrравившему обращешие, если его фамилия и почтовый адрес поддаюТся

пррчтению. Решение о списании данного обращениrI в дело и сообЩениИ

зzulвителю принимаются и подписыв€lются заведующим Детским садом.

7.7. В случае если в писъменном обращении гражданина содержиТСЯ

вопрос, на который ему неоднократно даЕ€Lписъ письмеЕные отвеТы ПО

существу в связи с ранее направленными обращениями, и tIри ЭТОМ В

обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведуюЩий

вправе rrриЕrtтъ решение о безосновательности очередного обращения И

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии,
что укЕtзанное обращение и ранее направляемые обращениrI направляЛисЬ В

,.Щетский сад или одному и тому же должностному лицу. О данном решении

уведомляется граждачин, нацравивший обращение.

7.8. В сrryчае если ответ по существу поставленного в обращении не

может быть дан без р€вглашения сведений, вопроса составяюЩих

государственную или иную охраняемую федералъным законом тайну,

гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать
ответ по существу поставленного в нем вогIроса в связи с недопустимостьЮ

р€}зглашения yK€rзaHHbD( сведений.

7.9. В случае, если причины, по которым ответ по существу
поставленньIх в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были

устранены, цражданин вправе вновъ направить обращение в,.Щетский саД иЛи

соответствующему должностному лицу.



8. Личный прием граждан

8.1. Личный прием граждан проводится заведующим МБДоУ, в его
отсутствие - лицом, исполняющим обязанности заведующего.

информация о месте приема, а также об установленных для приема днях
и часах доводится до сведения граждан.

8.2. Прием |раждан проводится в сlryжебном кабинете заведующего в
порядке очередности еженедельно по вторникам с 10.00 - 12.00 и четвергам с
15.00 до 17.00 часов.

8.3. Заведующий, для обеспечения квалифицированного решения
поставленных посетителем вопросов может привлекать к их рассмотрению
других сотрудников МБЩОУ.

8.4. При личном приеме |ражданин rтредъявляет документ,
удостоверяющий его личность.

8.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного
приема |ражданИна. В СJý/чае, если изложенные в устном обращении факты и
обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной
проверки, ответ на обращение с согласия |ражданина может бытъ дан устно в
ходе личного приема, о чем делается записъ в карточке личного приема
гражданина. В остallrъньtх случаях дается письменЕый ответ по существу
поставленных в обращении вопросов.

8.б. Письменное обращение, принятое в ходе личного приемq подлежит
регистрации
положением.

и рассмотрению в порядке, установленном настоящим

8.7. В сJц/чае, еслИ в обращении содержатся вопросы, решение которых
не входИт в комПетенцию мБдоу, |ражданину дается р€}зъяснение, куда и в
каком порядке ему следует обратиться.

8.8. В ходе личного приема гражданиЕУ может быть отк€}зано в
дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по
существу поставленных в обращении вопросов.

8.9.при необходимости гражданам предлагается изложить сутъ вопроса
в письменном виде. Письменное обращение в этом случае регистрируется и
рассматривается в установленном порядке, а в карточке делается отметка
<<Принят документ), JE и дата регистрации.

9. КонтроЛь за соблюдением порядка рассмотрения обращений
граждан

9.1. Заведующий В пределах своей компетенции осуществляет
непосредственный контроль за соблюдением установленного
законодателъствоМ И настоящиМ Положением порядка рассмотрениrI
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обращениЙ |раждЕIн, анализирует содержание поступ€tющих обращений,
принимаеТ меры пО своевременному вьUIвлению и устранению причин
нарушениrI прав, свобод и законных.интересов цраждан.

9.2. Заведующий осуществляет контроль за работой с обращениями
|раждан как лично, так и через своих заместителей и делопроизводителя.

9.з. На контролъ берутся рассмотрение обращений по вопросам
обжалования дейСтвиЙ должностньгх ЛИЦ, повторные обращения, а также
другие обращения по укЕванию заведующего. Обратцения граждан, о
результатах рассмотрения которьж необходимо сообщать в Управление
образования, другие органы местного самоуправлениrI и средства массовой
информации, берутся на особый контролъ и разрешаются в первую очередь.

9-4. При осуществлении контроля обратцается внимание на сроки
исIIолнения поручений по обращениям гражд{лн и полноту рассмотрениrI
поставленных вопросов, объективностъ проверки фактов, изложенных в
обращениях, законность и обоснованность принятых по ним решений,
своевреМенность их исполнения и направленая ответов з€UIвителям.

9.5. КонтроЛь осуществJUIетсЯ гIутеМ запроса у исполнителей устной
информации или писъменных сообщений (справок) о состо янии исполнения
поручений.

Периодичность проверки хода исполнения поручениrI определяется
делопроизводителем, осуществляющим контроль, в зависимости от срока
исполнения поручения.

9.б. РеШение о снriтиИ обращеНиrI С контроJIЯ принимает заведующий .

промежуточный ответ на обращение, взятое на контроль, Но является
основанием для снятиrI обращения с контроля.

9.7. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений
|раждан влечеТ в отношении виновньIх должностныХ лиц ответственность в
соответствии с действуIощим законодателъством.

10. Возмещение причиненных убытков и взыскание понесецных
расходов при рассмотрении обращений

10.1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию
мор€tльного вреда, причиненных незаконным действием (бездействием)
руководитеJUI или должностного лица при рассмотрении обращения, по
решению суда.

|0.2. В слryчае если гражданин указал в обращении заведомо ложные
сведения, расходы, понесенные в связи с рассмоц)ением обращения, моryт
быть взысканы с данного гражданина по решению суда.


