
Утверж.z
приказом МОУ детский сад NЬ

Щентрального района г. Волготр:

порядок **Жi)
рассмотрения обращений граждан в муниципальном дошкольнбм образовательном

учреящепии детском саду комбинированного вида }{Ь 97

Щентрального района г. Волгограда
(дшее - Порядок)

I. Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего Порядка явJu{ется организация

" обеспечения своевроменного и полного рассмотрения обрацений граждан в МОУ детский
сад Ns 97 I]ентральIIого района г. Во.тгограда (далее - У"р"*дение) с уведомлеЕием
заявителей о принятии IIо ним решений и нtlпрttвление ответов в срок, установленньЙ
зiжонодательством Российской Федерации.

2. Настоящий Порялок опредеJIяет и регл€lментирует организацию работы с
обрацениями гр€Dкдан в Учреждении.

3. Рассмотрение обращений граждан в МОУ'детский сад М 97 реглаrлонтир}rтся
следующими нормативными прtlвовыми актами: Федеральным законом от 29.12.2012 М 273-
ФЗ кОб образовшrии в Российской Федерации>>, Федеральным зiжоном от 02.05. 2006 }lb 59-
ФЗ (О порядке рассмотрения обратцений гражлан Российской Федерации),

4. Настоящий Порядок явJuIется локilдьЕым нормативным tжтом Учреждения (лаrrее

локztльные нормативные акты), реглап{ентирующим образовательные отношеЕия в
Учреждении.

5. Положения настоящего Порядка распространяются на все устные обращения;
обрацения, посчдIившие в письменной форме, или в форме электронного докумеIIта
предложение, индивидуапьные и коJIпективные обращения грzDкдан (лалее - обршuения)., 6. Обрыцения граждан поступtlют в виде продJIожеIIий, заявлениiц п жаrrоб, ипи в
форме электронного документа продложение.

Предложение - вид обращония граждilнина (группы граждан), направленного на
улучшение оргаЕизации деятельности Учреждения, решоние вопросов оргzlнизации
образовательного процесса, содержztниll детей в Учреждении и других направлений.

Заявление - вид обращения гр.Dкданина (группы граждан) по вопросtlп{ реzlлизации
IIриЕадлежапIих ему (ей) или другим граждtlнtlп{ конституционньIх прш, свобод и законньD(
интересов.

Жалоба - вид обраrцения |рiDкдЕlнина по поводу восстtlновления Еарушонньпr его либо
другого лица (лиц) прш, свобод и зulконньD( интересов.

7. Сведения о месте нахождения Утеждения, почтовом адресе дJIя нzшравления
обращений, размещаются на информационном стенде в Учреждении.

8. Обращения граждан могут быть направлеЕы в Учреждение:
1) почтой России по ад)есу: 400050, г.Волгоград, ул. Новороссийская,30
2) по телефону: 8(8442)90-27-29.
3) наэлектронную почту ljashenkoirina@mail.ru' 9. Самостоятельнм rrередача зzuIвитеJuIми письменньIх обращений или курьером

напрЕlвJIяется по ад)есу: 400050, г.Волгоград, ул. Новороссийская, 30
10. График работы комиссии: вторник, четверг, - с 16.00 ло 17.30; приём зЕlведующего

МОУ детского сада М 97: среда с 16.00 до 17.30
11. Все поступающие обращения цраждан в МОУ детский сад J\Ъ 97 подлежат обязательному
рассмотрению.
12. Отказ в приёме обращений, рассмотрение которьгх входит в компетенцию Учреждения,
недопустим.
13. С целью ознiжомления родителей (законньIх предстtшителей) с настоящим Порядком
Учреждение ра:lмещает его на информационном стенде в Учреждении.
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П. Права граждан и обязанности должностных лиц Учреждения при рассмотреЕиП
обращений граждан

1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения в Учреждении имеет прttво:

1) предстЕtвлять дополнительные документы и материчrлы по рассматриваемому
обращению либо обраrцаться с просьбой об их истребовании, в том ЕIисле в электронной

форме;2) знакомиться с документап{и и материалами, касающимися рассмоц)ения
обрацения, если это не затрагивает IIptlBa, свободы и зЕжонные интересы других лиц;

3) пол)чать письменньй ответ по существу постt}вленных в обращении вопросов, за
искJIючением сл)лаов, IIредусмотренньD( д9йствующим законодательством Российской
Федерачии;

4) получать уведомление о переадресации обраrчения в государственный оргiш,
оргаЕ местного сtlNIоупрчlвления или должностIIому лицу, в компетенцию KoTopbD( входит

разрешение постчшлеЕньIх в обраrчении вопросов;
5) обращаться с жа-тlобой на принятое по обратцению рsшение или на деЙствия

(бездействие) в связи с рассмотрением обрычения в административном и (или) судебном
порядке в соответствии с зtжонодательством Российской Федерации;

6) обращаться с з.uIвлением о прекращении рассмотрения,обраIцения.2. ,Щолжностные лица Учреждения (далее - должностные лица) обеспечившот:
1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обрацений граждан, в

случае необходимости с уIастием цраждан, нtшрztвивших обращения;
2) пришшие мер, ЕапрilвленньIх на восстановление или защиту нарушенньж прш,

свобод и законньIх интересов граждilн;
3) уведомлоние гражданина о направлении его обрацения Еа рассмотрение в шlугой

государственньй орган, орган местного саN,Iоупрzlвления или иному должностному лицУ в
соответств ии с их компетенцией.

3. Конфиленцичtльные сведониlI, ставшие известными должностным лицам при

рассмотрении обраrцений грахдан, не могуt быть использовtшы во вред этим гражданап,I, в
том числе, если они моryт IIовлечь ущемление чести и достоинства граждан.

4. Основньпrли требоваrrиями к качеству рассмотрения обраrцений являются:
1) достоверностъ предостtlвJulемой заявитеrrям информации о ходе рассмоц)ения

обращения;
2) чёткость в изложении информации;
3) полнота информировttния заявителей о ходе рассмотрения обращения;
4) удобство и доступность rrолrlения информации заrIвителями о порядке

рассмотрения обращений. 
|_

III. Рассмотрение письменных обращений и обращений граждан,
поступивших по электронной почте

1. Поступающие в Учреждение письменные обращения (баrцероrш, посьrгlки)
принимаются уполIIомоченным лицом, ответственным за регистрацию обратцений граждаrr
(далее - уполномоченное лицо).

2. Письменное обрацеЕие подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней
с момеЕта поступлеЕия.

3. Посryпившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня
регистрации.

4. В целях обеспечения бозопасности при работе с письменными обращениями они
подлежат обязательному вскрьmию и предварительному просмотру. В сл)цае выявления
опасньIх или подозрительньD( вложений в конверте (бандероли, гtосьшке) работа с
письменным обраrчением приостанавJIивается до выяснения обстоятельств и принятиrI
соотвотствующего решения уполномоченным лицом, ответствеIIным за регистрацию
обращений граждан.

5. При приёме письменньтх обршцений:
1) проверяотся прЕlвильЕость адресностикорреспоЕденции;
2) вскрыкrются конверты, проверяотся ЕtIлиЕме в них докум9нтов (разорванные

документы подклеиваются) ;



3) поступившие с письмом документы (паспорт, военньй билет, трудовzUI КЕиЖКа,

пенсионное удостоверение, фотографии и д)угие приложениrI к цисьму) подкалывilются под
скрепкУ ilосле текста IIисьма, затем подкапывается коЕверт. В случае отсутствия сап{ого

текста письма работником, приЕимztющим почту, подкалывается блшrк с текстом
<<Письменного обращения к аш)есату нет)), которьй прилагается к конверту.

6. По выявленным нарушениям и недqстатк€lNI составляются alкты на письма:
1) к которым прилагаются вложенные в коIIверты денежные знЕlки, ценные бУмаги и

т.II.;
2) при вскрытии KoTopbD(He обнаружилось обращения;
3) в конверт€ж KoTopbD( обнаружилась недостача докуN[ентов, упоминаемьж ilвTopoм

ИЛИВЛОЖеЖffiЖ';;;il"У-*"J#Т#*"r,ооr,"."*аетсяуполномоченнымлицом.При

этом одиН экземпляР акта посЬшаетсЯ отпрчlвителю, второй приобщается к полrIенным
документЕlIчI и передается вместе с ними на рассмотрение.

7 " ошибо.пrо (не rrо ацресу) прислаЕные rrисьма возврtuцЕtются на почту не

вскрытыми.
8. Журнал регистрации обращений граждан должен вкпючать следующие ра}делы:

дата поступления обращения; Ф.И.О. зЕuIвитеJuI; краткое содержание с которым обращается
зtUIвитель; результат рассмотрения..

9. Днонимные обрапIения (обращение лица (группы лиц) без указzlниll фшлилии,
имени, отчества, адреса, даты, личной подписи) не подлежат рассмотрению. АнонимнЫе
обршuения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении,
незап{едлительно н{шрtшдяются дJIя проверки в правоохрЕtнительные органы.

10. Уполномоченное JIицо при регистрации проверяет установленные реквизиТы
письма, наличие yKzBarrнbTx автором вложений и rrриложений. При необход,tмости проверяет
поступившие обращеЕия на повторность.

11. Повторньп,,ли считчlются обращения, постуIlившие от одного и того же JIица пО

одному и тому же воIIросу, если со времени rrодачи первого обращения истёк УстанОвленньй
закоЕодательством Российской Федерации срок рассмотрения или змвитель не согJiасен с
принятым по его обращению решением. Повторные обращения цражд{lн стаВится на
контроjБ.

12. Обршчения одного и того же автора, шо одному и тому же вопросу, поступившие

до истечепия срока рассмотреЕия, сIмтаются первиtIными.
13. Не считаются повторными письма одного и того же tlBTopa, но по р€вным

вопросЕlп{; обраrчения, в которьIх содержатся новые вопросы или дополнительные сведения.
14. Прошедшие регистрацию обратцения граждан в зiшисимости от содерЖzlния

вопроса в тот же день направJUIются дJUI рассмотрениrI руководителю Учреждения (далее -
руководитель). - 

',

15. Обращения граждан по Boпpocсll\lt, не относящимся к компетенции Учреждения, в
точение 5 (пяти) дrей пересылtlются должностными лиц€lI\4и в соответствующие оргtlнизации
или соответствуIощему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение
поставленньж в обраrцении вопросов, с уведомлением грzDкданина, направившего
обрятцение.

16. Основания для отказа в рассмотрении обращеЕия:
1) в письменном обраrцении, не укчultlны фамилия цражданиЕq напрzlвившего

обращение, и ад)ес, по которому доjDкен бьrгь подготовлен ответ;
2) в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом vffIи

совершенном противопрчlвном деянии, а также о лице, его подготtlвливающем,
совершающем иJIи совершившем. Обращение подложит напраRпению в государственньй
оргltЕ в соответствии с его компетенцией;

3) текст письмоЕного обрацения не поддается прочтению;
4) полномотIия предстtlвитеJIя змвитеJuI н9 подтверждены в порядке, установленном

закоЕодательством Российской Федерации (в слуlае подачи жа;lобы).
17. Обращение не может быть рассмотрено по существу, если:
1) обраrцение того же Jп,Iца (группы лиц) и по тем же основtlниям бьшо раfiео

naccмoTpeнo и во вновь поступившем обращении отсутствуют основаниrI дJuI пересмотра
:fнее принятого решения;



2) по вопросам, содержащимся в
сулебное решение;

3) обращение наIIравлено лицом9

обраlцении, имеется вступившее в законную силу

которое признано недееспособным решением суда,
вст}aIIившим в зчжонную силу;

4) обращенИе ,'одt}нО в интерес{ж тетьих JIиц, которыо возражают против его
рассмотрения (кроме Еедееспособньrх шц);

5) обраrцение содержит нецензурные либо оскорбительные вьтрzDкения, угрозыжизЕи, здоровью и имуществу должЕостIIого лица.
18. По письменному обрапIеЕию и обратцению, руководителем доджно быть принято

одно из следующих решений о:
1) принятии к рассмотреЕию;
2) направлеЕии в другие оргаЕизtulии и учреждеIIия;3) приобщении к ранее поступившему обращению;
4) сообщепИи граждiШину О невозможНости рассМотрениJI его обращения;5) сообщении граждaнину о прекраrцении переписки.
19. ОбращенИя, рассмоТренные ч,ленulп{и комиссии, согласовывtlются с зtlведующиммоУ детского сада J\b 97 и направJIяется ответ заявитеJIю
20. ответы на обраrцеЕия граждан Irодписывает заведующий МоУ детского сада Ns

97.
2|. ПрИ рассмотрениИ обраrцениЯ не допускается рtвглаrпение сведений,

содержащихся в обратцении, а тЕжже сведений, касающихся частной жизни грап{дzlнина, без
его согласия.

22. Не явJUIoтся р€вглаIттениом сведений, содержащихся В обращении, ПРП
Е,шравлеЕие письменного обраrцения в государственньй орган, орган местного
сtlмоуправления или должностному лиЦУ, в компетеIIцию которьж входит решениепоставленЕых в обратцении вопросов.

IY.Организация работы по приёму грая(дан1. Личный приём |раждаЕ осуществJUIется заведуrощиJмоУ д9тским садом Ns 97 в
соответствии с графиком приёма граждан.

2, В случае обращенИя граждаЕина К руководиТеJIю по срочному с тоtIки зрения
граждfiIиНа вопросУ, то приём данного граждilниЕа осуществJUIется в ближайшaa,*рar"
IIезЕвисимо от графика приёма.

з, При личНом приёМ9 гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его
личностЬ (паспорЦ военньй билет, а тtжже иЕые документы, удостовер"rощ"a оr""оarц 

"соответствии с зzrконодательством Российской Федерации).
4, Во_время лиtIного приёма граждulнин делает устное заявление либо ocTaBJUIeT

письмеIilIОе обратцение по существу задаваемьIх им вопросов, в том числе в цеJIях принятиямер по восстановлеIIию или защите его иJIи воспит€lнников нарушенньIх прш, свобод и
законньD( интересов

5, В слуrае, если и3ложенные в устном обратцении факты и обстоятельства явJIяются
очевидЕыми и не требуют дополнительной проверки, or"ei на обрацение может быть дан
устнО в ходе личIIогО приёма. В ocTa.rrbнbD( слrIаJгх даётся письменньтй ответ по существу
IIоставлеЕных в устIIом обраrцении гражданиIIа вопросов.

6, Ес'пt в ходе личного приёма вьUIсняется, что решение поднимаемьтх грая{данином
ВОПРОСОВ II9 ВХОДИТ В КОМПеТеНЦИЮ УЦРеЖДеНИя, гражданину рiвъясняется, куда и в каком
порядке ему следует обратиться.

Y. Результаты рассмотрения обращений граrцдан1, Конечньп,rи результатап{и предостаSления рассмотре"""ЪОрчщения являются:1) ответ IIа все постЕlвленные в обратцении ф.r"оr, в письменной форме) вопросы
или уведоМление о переадресовЕlниИ обратцениЯ в соответСтвующуЮ организацию или орган,
в компетенцию которого входит решеЕие поставленных в обратцени" uЪпросоu;2, Процедура рассмотрения обрацения завершается путём нiшравления ответа посуществУ обратцения 3мвителя и полrIенИя |рtDкдzlнином результата рассмотренияобраrцения в письменной и.тпt устной формЬ. 
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