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ПoЛo)кЕниЕ

o пopяДке рaссMoTpения ПисЬll{еннЬIх oбрaщений и личнoгo Пpиеп{a гpaя(Дaн
B мyrrиципaЛьнoN{ ДoIцкoЛЬIloM oбpaзoBатеЛьIrоM yчpe}кДении

(<ДеTский сaд ЛЪ 90 Boporшилoвскoгo pайoнa Boлгoгpaдa>>

l.oбщиe пoЛo'кeния
1.l.Haстоящее Пoложeние o пopяДке рaссМoTрения oбpaщений Гpa)кДair B aДМИHИ-

сТpaЦиЮ МyниципaJlьнoГo ДoшкoЛЬl{oгo oбрaзoвaтеЛЬHoГo yЧpе)кДениЯ <.Цетский сa.ц Лb
90 Boporпилoвcкого paйонa Boлгoгpaдa> (да.пее _ MoУ) paзpaбoTaнo B cooTBеTсTвии с
Федеpaльньrм зaкoнoМ от 02.05.2006 J\9 59-ФЗ <o пopядке paссMoTpения oбpaщений
ГpаrкДaн Pocсийской Федеpaции>.

Пoлoжением pегyлирytoTся пpaBooTнoшrния' сBязaннЬIе с pеaлизaцией гpa)кДaни-
нoм PФ зaкpеПЛеннoГo зa ниМ Кoнститyциeй РФ пpaвa обpaщения B opГaнЬI МестI{oГo
сaМoyпpaBЛrния, yсТaнaBЛивaется Пopядoк paccMoTpeния oбpaщeний гpaждaн B a.цМи-
нистpaцию МoУ.

1.2. Opгaнизaция paбoтьt с oбpaщениями ГрDкДaIr B aДМинистрaЦито МoУ BеДеTся
в сooTBетсTBии с Кoнcтитyцией PФ, Федеpaльньrм зaкoнoМ oт 06.10.2003 г. Jф 131-ФЗ
<oб oбщих принЦиПax opГaнизaЦии МесTнoГo сaМoyПpaBлeния в РФ, < Федеpaльньrм зa-
кoI{oNц oT 02.02.06 г. J\b 56-ФЗ <o пopядке paсcМoТpения oбpaщений гpalкдaн PФ>,
Уcтaвoм MoУ и нaстoящиN{ Пoложением.

1 .3. Устaнoвленньlй нaстoящим ПолorкениeM Пopя.цoк pассN,{oTpения oбpaщений
Гpa)кдaн рacПpoсTpaняеTся I{a Bсе oбpaщения ГpaжДaн' Зa иOкJIIочением oбpaщений, кoтo-
рЬIе ПoДЛе)кaT pacсМoТpению B инoМ пopяДкеj yсTaнoBленнoм федеpaльныМи кoнсТиTу-
ЦиoнtlЬlМи зaкoнaМи и иI{ЬIMи федеpaльньтми зaкoнaМи' a TaЮке ПисеM' испoЛненнЬIх нa
oфициaльньIх блaнкaх yнpеждeний, opгaнизaций, пpедпpиятий, пoДПисaннЬIх иx pyкo-
Bo.циTеЛяМи, yпoЛнoMoченнЬIMи нa To ЛиЦaМи, кoToрЬrе paссМaTpиBaloтся в Пopя.цке'
yсTaнoBЛеннoм Для oбщей кoppесПoнДeнЦии.

1.4. Устaнoвленньrй нaсToящиМ Пoлolкением ПopяДoК paccМoтpения обpaщений
ГpaжДaн paсПpoсTрaняеTсЯ нa ПpaBooTt{oшения' сBязaннЬIе с paссМoTpениeм oбpaще-
ний инoстpaннЬIx Гpa)кДaн и лиц без Гpa)кДансTBa' зa искJlючеtlиеМ слyЧaев, yсTaнoв-
Ленt{ЬIх Ме)кДyнapoДl{ЬIМ ДoГoвopoM Poссийскoй Федерaции или федеpaльнЬlM зaкoнoМ.

i.5. При paссMoTреI{ии oбpaщения нr.цoПyскaеTся paзГЛaшение сведений, сoДеp)кa-
щиxсЯ B oбpaщении, a тaЮкe све.цений, кaсaЮщихcя чaстнoй жизни Гpa)кДaнинa, без его
сoГЛaсия. Hе является paзГЛaшениеM свеДений, сoДеp}кaщиХcЯ в обpaщении, нallpatsJlеtlие
ПисьМеннoГo обpaщения B ГoсуДapсTBенньl й opгaн, opГaн MесTIloГo caМoyПpaBЛе |7L1'Я ИЛИ
ДoЛ)к}loстнoMy ЛиЦy, B кoмПетеt{циro кoToрЬIХ Bх0дит решение ПoсTaBЛеннЬIх в oбpaщение
вoпpoсoB.

1.6.Aдминистpaция MoУ сисTеMaTиЧески aнaЛиЗиpyеT и oбобщaет oбpaщения
Гpa)кДaн, сoДеp)кaЩиеся B них кpиTичесКие зaМеЧaния, с цельЮ сBorвpеМеннoГo BЬI-
яBления и yсTpaI{ri{ия пpиЧин' Пopoх(Дaющих наpyшение пpaB и oxрaняr ,{ьIх ЗaкoнoМ
иtITеpесoB Гpa}кДaн.
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2. Пpавo гpa)кДa}I нa oбpaщeниe
2.1. Гpalкдaне иМеЮт пpaBo oбрaцaться лиЧI{o1 B yстaнoвленнoй фopме, a тaюке

нaпpaвлятЬ инДиBиДyirЛьньIе и кoЛлrктиBнЬIе ПисЬMеt{ньle обpащения B аДMиI{иcTpaцию
MoУ либо Дoля{нoсTнЬIМ ЛицaM.

2.2. Гpaждaне pеaлизyюT пpaBo нa oбpaщет{ие свoбo.цнo и добpoвoльнo, 11е нapy-
шaя ПpaB и свободьl .црyГиx лиЦ.

2.3. Фopмa oбpaщения Гpa)к.цaнaМи вьrбиpaется сaМocToяTrЛЬнo.
2.4. Paсомoтpение oбрaщений грaждaн oсyщесTвЛяеTся бесплaтнo.
2.5.Пpи paссMoТpении ' oбpaщения B aДМинисTpaцикэ МoУ Гpa}к.цalrин иМееT Пpaвo:
- Пpедотaвлять ДoпoлниTеЛЬнЬIe ДoкyMенTЬI и МaTrриaльr, либo oбрaщaтьcя с пpoсь-

бой oб иx истребoвaнии.
- Знaкoмиться с ДoкyментaМИ И МaTepИaлaМИ' кaсaющиМися paссмoтрения обpa-

щения' если эTo не зaTpaГиBaеT ПpaBa, свобoДьl и зaкoннЬIе инTеpеcЬI .цpyгиx Лиц, есЛи
B yкaзaннЬIх ДoкyМeнTaХ и MaTеpиaЛaх не co,цеp)кaTcя сBе.цеttия, coсTaBЛяIoщие Гoсy.цap-
cTBeннyю иЛи иFIyIo oхpaняеMуro федеpaльньIм зaкoнoм тaйнy.

- Пoлyvaть письменньтй оTBеT пo сущесTBу пoсTaвленнЬIх в обpaщение BoпpoсoB,
зa исKПючениеN,t слyчaев, yкaЗaннЬIх в п.п.5.4, 5.8 нaстoящегo Пoлolкения yBеДoМЛr-
ние o ПеpеaДpecaЦии ПисьМенногo oбpaщения B гoсуДaрсTBеI{t{ЬIе opГaнЬl' opГaн MесT-
нoГo сaМоyПpaBЛeЕИя ИЛИ Дoл)кнoсTЕIoMy ЛиЦy' B кoMПеТенЦию кoTopЬIх Bxo,циT pе-
шение ПoсTaBЛенt{ьIх в oбpaщении вoпpoсов.

- oбpaщaться с lкaлобой нa ПpиI{яToе по oбpaщениto pешrние или действие (без-
действие), a TaЮке с зaяBлеI{иеМ o пpекpaЩении рaссМoTрения oбpaщения.

3. Tpeбовaния к письMенttoмy oбpaщениro
3.l. B письменном обpaщении ГpDI{.цaн в oбязaтельноN,{ ПopяДке yкaзьIBaеTся

нaиМенoBaltиe aДMинисlpaЦии. либо фaмилия, иMя, oTчrcтвo сooTBеTсTByющего .цoЛx(.
нocTt{oГo ЛИЦa ИЛИ еГo .цoЛ)кнoстЬ в a.цМи}lисTрaции МoУ' a Taюке своro фaмилиrо,
иМя, oTчeсTBo, пouтoвьlй a.цpес' Пo кoТopoМy .цoЛжrн быть нaпpaвлеl{ oTBеT, yвеДoМле.
ние ПеpеaДpесaции oбpaщеHИЯ' ИзЛaГaeт сутЬ ПpеДЛo)кrния' ЗaяBления или жaлoбьт,
стaBиT Личнyю ПoДПисЬ и ДaTy.

3.2. B cлyuaе неoбхoДимости B пoДтBеp)l(Дение сBoих ДoвoДоB Гpa)к.цaнин пo Пись-
MeннoМy oбpaщениro ПpиЛaгaеT .цoкyМеHTЬI и MaTеpиaЛЬI либo их кoПии' кни)ttки и opи-
ГинаЛЬI инЬIх ДокyMенToB, ПpиЛo)кенньtе к oбpaщенияМ, BoЗBpaщaIoTся зaяBиTеляM пo
их пpосьбе.

3.3. oбpaщение' ПoсTупиBIIIее в Aдминистpaцию МoУ пo инфopмaциot{нЬIM си-
сTеМaМ oбщего пoлЬзoBal{ия' Пoдлежит paсcмoтpению B пopяДкr' yсTalloвЛеннoМ
ЕIaсToяrциМ Полo>кением.

3.4. ГpalкдaниH l{aпpaBЛяет сBoе писЬMеннoе oбpaщение неПoсpеДсTвеннo нa иМя
зaведyтoщей MoУ или еГo зaМесTиTеЛей, в кoмпете}lции кoTopЬIх BхoДиT pеrrlение Пo-
сTaBЛенньIх в oбpaщении BoПроcoв.

3.5. Пиоьменнoе oбpaщение пo.цЛежиT oбязaтельной регисTpации в ТеЧение трех
Дней с МoМенTa ПoсTyПлe}tия.

Bсе пoстyпaтощие B a.цМиtiисTpaциЮ MoУ пиcьменньlе oбpaщения Гpa)к.цaн пpи-
ниМaIoTся' yчиTЬIBaIoTся, pеГистpируlотся. Pегистpaционньrй индекс oбpaщеHия Грalк-
ДaI{ yкaзьIBaеTоя в ПисЬМеtlнoм oбpaщении, кoтopьIй сTaвиTся B l{ижtlеМ ПpaBoМ yГЛy
ПеpBoГo ЛиcTa. ..

3.6. Письмa Гpa)к.цaн с пoмeткoй ((Личнo)) ЛoсЛе ПpoчTеI{ия aДpесaтoМ' B сЛyчae,
есЛи в них сTaBяTся BoПpoсЬI. тpебукlщие oфициaльньtх oTBеTов' Пеpе.цaroTся нa pеги-
сTpaЦиro B yсTaнoBленtloм Пopя.цке.

3.7. Письменнoе oбpaщение' сo,цеp)кaщее BoПpoсЬI, prlxеHие кoTopЬIх не вхo.циT в

кoN,IпетеHЦиIo aДМинисTрaции MoУ, Пo.цЛе)киT ПeресЬIЛке B Течение семи Дней сoдня



a
pеГисTpaции B сooTBеTcTByIoщий opГaн иЛи сooTBеТсTвyюrцеNly дoЛ)кIloстнoМy Jiицy, ts

кoМПеTенЦию кoTopoГo BхoДиT pеIпение ПoсTaBЛеt{ньIх в oбpaщении BoIrрoсоB' с yBе-

.цoМЛeниеМ Грa)к.цaнинa o ПереaДpеcaЦии егo oбpaщеH|IЯ' Зa исключениеМ (]Лyчaя, yкa-
зaннoГo в п.п. 5.4, 5.8 нaстоящего Пoлorкения.

3.8. Зaпpещaется нaпpaBЛятЬ rкалoбьt гpaж.цaн нa pacсМoтpениe теМ .цoЛ)кнoсTнЬIМ
ЛиЦaM aдМинисTpaции МoУ, pеrпение или Действие (бездействие) кoтоpьtх oб>калуется.

4. Paссмoтpение oбpaщений гparкдaн, ПoДгoтoBкa oTBeToB
4.1. oбpaщrние, ПосТуПиBIПее зaвеДуtoщей MoУ' пoДле)кит oбязaTrЛЬнoМy paс-

сMoTpенитo.
4.2. Учeт, pеГистpaЦия' xoД paссМoTpения обpaщениЯ Гpa}кДaн oсytцесTвЛяIoTоя

зaBеДyЮщеЙ с зaнесениеM B жypнaЛ.
4.3. Зaведуroщaя MoУ:
- oбеспечивaет oбъективнoе' BсеcTopoннее и свoеBреМеннoе paссмoтpение oбpa-

щения' B cЛyчaе неoбхо.цимoстИ И cучacTИeм гpaж.цaнинa' нaПpaвившеГo oбpaщение;
. зaПpatIIиBaеT нeoбxoДимьIе ДЛЯ рaссМoTpения oбpaцения ДoкyМенTЬI и МaTеpиa-

льI B Дpyгиx opгarraх ИУ ДpУГИх пpеДпpиятий и оpгaнизaций гopoДa' зa искJIюЧениеМ сy-
ДoB, opГaнoв .цoзнaния и opГaнoB ПpеДBapиTелЬнoгo сЛеДсTBия;

. ПpиниMaеT МrpЬI, нaПpaBленt{ьIе нa BoссTaI{oBЛеIlие иЛи зaЩиТу нapyшеннЬlх
пpaв, свoбoд и зaкoнньlx инTеpесoB Гpaж.цaнинa;

-.цaеT пиcЬМеннЬIе oTвеTЬI Пo сyщесTBy ПoсTaвЛеttнЬIх в oбрaщении BoпpoсoB;
- yвеДoМЛяеТ Гpa)кДa}iинa o нaПрaBЛении его обpaщения нa paссA,{отpение в дpугoй

оpГaн или Дpугие ПpеДПpИЯTИЯ И opГaт{изaции гopo.цa B сOоTBеТсTBии с иx кoМПeTeн-
цией.

4.4. Унpеlкдения' преДпpияTия и opГaниЗaЦии Гoрo.цa Пo нaпpaBЛен}lомy B yсTaнoB.
ЛrннoМ ПopяДке ЗaПpoсy зaведyroцей MoУ, paссмaтpиBaloщеГo oбpaщение, oбязaньl в
течение 15 дней пpеДoсTaBЛяTЬ .цoкyMrт{TЬI и МaTеpиaЛЬI, неoбхo.цимьrе ДЛя рaccNtoт.
pения обpaщения зa искJIюЧениеМ ДoкyментoB и МaтеpиалoB' B кoтopьlх сoдеpжaTcЯ
сBеДениJI, сoсTaBЛяtoЦие ГoсyДapстBеIlнyЮ иЛи oхpaняеМуlо федеpальньIм зaкoнoМ
тaйнy, и.цЛя кoTopЬIх yсTaнoвЛен oсoбьIй пopя.цoк ПpеДoстaBлеI{иJl.

4.5. oтветьl нa oбpaщения ГpокДalr' ПpисЛaннЬlе нa иМя зaвеДyroщей MoУ, ГoToBяT.
ся нa блaнке yЧpе)кДения Зa ПoДПисЬтo зaвеДyющей MoУ и pегистpиpyroTся B )кypнaЛе.

7.6. oтветьI .цоЛ)кнЬI сo,цеpя(aть кoнкpетнyн) и чеTКyIо инфоpмaцию Пс всеМ BoПpo-
саМJ пoсTaBЛеннЬIМ в обpaщении Гpaж.цaн. Если зaявитеЛю 'цaн oTвет в yсТIroй фopМе,
тo в Мaтеpиajlax' ПpиЛo)кенньrx к oбpaщениlo, .цoЛ)кнo бьIть это yКaЗaнo. Если дaeтоя
ПpoМежyToчньIЙ oТBеT, To yКaзЬIBaеTся сpoк oкoнчaTеЛьнoГo pешеrrия пoстaBЛеннoГo
BoПpoсa.

oтветьl, пoДГoToBЛеI{ньIr нa ocнoBaнии пpaвoвьIх .цoкyМеI{ToB' дoЛжнЬI co.цеp}I(aTЬ

pекBиЗиTЬI ЭTих .цoкyМентoB с yкilзaниеМ .цaTЬI и ЕIaиMeнoвaния.
oтвет нa кoЛлектиBнoе oбpaщение oTПpaBляется нa иМя пеpBoГo ПoДписaBtIIеГo

егo ЛиЦa' еcЛи B ПисЬМе не oГoBopеHo кoнкpеTнoe nицo, кoМy нa.цЛе)I(иT .цaTЬ oтвеT.

oтвет нa oбpaщениr, пocTyПиBIIIеr в Aдминистpaциrо MoУ по инфopмaциoнныМ
сисTeMaМ oбrцегo tloЛьзoBaния, нaПрaBЛяется Пo ПoчToвoМy aДpеcy, yкaзaннoмy в oб-
paщении.

4.7. oбpaцения гpaждaн Пoсле иx pacсМoТpения испoлниTrЛяМи вoзBpaщaются
сo BсеМи oTносяЩиМися к ниМ МaTеpиilЛaМи зaBе.цyющей MoУ, кoтоpьIй фopмиpyет
,цeЛa, B ToМ Числе с оТвеToМ зaяBиTrЛю в слунap, если ДaвaЛoсЬ ПopyЧение инфopмиpo-
BaТЬ pyкoвo.цcТBo o pезyлЬтaTaх paссМoTpения.

4.8. Пopядoк BизиpоBaниЯ Пo.цГoToвЛeннЬIХ отвеToB нa oбpaщения Гpa)кДaн Зa

пoдписЬIо зaведуtoщей МoУ и еГo заMеcТителей устaнaвливaетоя сле.цyloЩий:
нa BTopoМ экзеMПЛяре oTветa зaяBиTеЛIo B ЛеBoM Ilи)кttеМ уГЛy yкaзЬrBaется фaмилия

и ПoДПисЬ ИсПoЛHИТеЛя. Ho\4еp егo сл1жебногo телефoна. а Так)ке ПpoсГaBЛяtoTся Bи-lЬI



I рyкoвoДиlеЛей. }чaсТBoBaBшИx B ПoДloloBке oTBеТa. с paсшифpoвкой фамилий.
4.9. Ha кaжДом oбpaщении пoсле oкoнчaTеЛЬнoГo pешения и еГo исПoЛl{ения Дoл)кнa

бьrть oтметка oб испoлнении <B Делo>, .цaТa и Личнaя ПoДПиcЬ .цoЛ)кнoсTЕIoгo ЛиЦa,
ПpиняBIIIеГo эТo pешение. Пpедложения' зaяBЛеI{ия и лtалoбьl, кoПии oTBеToв Ha Гpa)к.цaн

фopмиpуroтся BдеЛo B сooTBетсTBии с yTBеp)кДеIIHoй номенклaтypoй дел.

5. Порядoк рaссMoтрeния oTДeЛьньIх oбpaщeний
5.l. oбpaщения ГpDкДaH, ПoстyПившиe зaведyющей MoУ из сpeДсTB мaсоoвой

инфopмaции, paссMaтpивaюTся в ПopяДке и сpоки' ПpеДyсМoTpеннЬIе нaсToящим Пo-
лoя(eниеM.

5.2. B слyяaе ecЛи в ПисЬМеннoм обpaщении не yкaзaнa фaмилия Гpaк.цaнинa,
IlaпpaBиBIIIеГo oбpaщение и пoчтoвьrй a.цpес' Пo кoTopoмy .цoЛ)кrн бьrть нaпpaвлен оTBеT,

oTBеT нa oбрaщение нe ДaеTся зaведytощей MoУ, принимaется pешение o сПисaнии .цaн-
ногo oбpаЩения ((B делo}).

5.3. Если B укaЗaннoМ oбpaщении сo.цеp)кaTcя cве.цеt{ия o Пo.цгoтaвлиBaеМoМJ сo-
веpшaeМoM иЛи сoвеp[IеннoМ пpoтиBoпpaBнoM ДeЯHИИ' a TaЮке o ЛиЦе' еГo пo,цГoTaв-
лиBaIошеМ. сoBеpшаюlцеM или сoBеpшиBшlеM. oбpаUlеHие Пo,цЛе)киT нaПpaBЛенИю B

oрГaн B сooТBеТсТBии с elo кovпетенциеЙ.
5.4. oбpaщение' в кoтopoМ обNtaлyется сy,цебнoе pешениr' BoзBpaщaеTся Гpa)кДa-

HиHy с pа]ЪясHение\| ПopяДКа oбжaЛoBaHия дaHнoГо суДебHoгo pешеHия.
5.5. Пpи Пoлyчении писЬМеIlнoгo обpaщения, B кoTopoM co.цеp)кaTся IreцензypнЬIе'

oскоpбитeльньIe BьIpa)кения, yгpoзьl жизни, З.цopoBЬю иЛи иМyщеcТBy ДoЛ}кностI{oГo ЛиЦa,
a TaЮке ЧЛеHoB еГo сeмьи ЗaвeДyЮЩaя впpаве oсTaBиТЬ oбpаtцеHие без oгвeгa пo сyЩе-
сТB) ПoсTaBЛеHHЬlх B HеМ BoПpoсoB и сooбщить Гpa)кДaHиHу. HaПpaBиBшеМy oбpашtениe.
o не.цoПyсTиМoсTи зЛoyПoTpебленуtя пpaBoМ.

Pеrшrние o сПисaнии ДaннoГо oбpaщeния <<B Делo> И HaлpaВЛеHИИ соoбщeния зa-
яBиТеЛю o нe.цoпустиМoсTи злoyПоTpебления пpaBoM пpиниMaеTся и пoДпиcьIBaeTся зa-
ведytощей MOУ или ЗaМесTиTrЛrМ.

5.6. B слy.raе eсЛи TeксT писЬN4енноГo обpaщения нr пo.ц.цaoTся ПpoЧTениIо, oб-
paщение не пo.цЛе)киT нaПpaBЛeнию нa paссмoTpение и oтBrт I{a неГо не Дaeтся. Зaяви-
TrЛIо oб эToМ сooбtцaется, есЛи егo фaмилия и пoчтoвьrй aДpес пoдДaЮTcя ПрoЧте-
нию. Pеrпение o сПисaнии .цaннoгo oбpaщения <B .целo>> и сooбщении зaяBитеЛю Пpи.
ниМaIоTся и Пo.цписЬIBaIoTся заBе.цyюЩeЙ vrли ПepBьIM зaМесTиTеЛеM.

5.7. oбpaшения Гpa)к.цaн' ПoсТyпившие oT o.цнoГo и тoгo )I(е Лицa Пo o.цнoмy и To-
Мy )ке вoПpocy' rсЛи сo вpеМени пoДaЧи ПеpBoГo oбрaщения исTек yстaнoBленньrй
нaсToящиM Пoлolкениeм сpoк paсcМoTpeHI4Я Ил|1 зaяBиTеЛЬ нe сoГлaсен с ПpинятЬIп,{ Пo
егo oбpaщению pешениеМ' cЧиTaIoTся пoBTopнЬIMи.

Пpи рaбoтe с пoвтоp}lыМи обpaщениями ДеЛoпpoизBoДитель фopмиpyет ДеЛo с
y}ке иМеющиМися .цoкyМенTaМи Пo oбpaЩенияМ .цaннoГо зaяBиTеЛя.

Hе считaroтся IIoBTopItЬIMи oбpaщения o.ц}loГo и ToГo }ке зaявитеЛя' нo Пo paЗньIM

BoПpoсaМ, a тaЮке MнoГoкpaTнЬIе Пo oДнoМy и ToМy )ке BoПpoсy B сЛyчaе' есЛи tlpичи-
ньl' Пo коTopьlм oTBеT Пo сyЦесTBy ПoсTaвЛеriнЬIх в oбpащении BoПpoсoв не мoг бьrть

.цaн' в пoсЛе.цyюЩеМ бьIли yстpaненЬI, ГpaжДaнин впpaBе BI{oBЬ нaПpaBить oбpaщение
зaвеДyroщей MoУ.

5.8. B слyuaе есЛи B ПисьМенном oбpaщении Гpaж'цaнинa сo.цеp}I(иTся Boпpoс, Ha кo-
тopьtй емy МнoГoкpaTl{o ДaBaJIисЬ ПисЬМен1lЬlе oтвеTЬl по сyщrсTвy в сBязи с paнее
нaПpaBЛеltt{ЬIMи обpaщениямИ' И ГIpИ эToм в dбpaщении t{е ПpивoДяTся ItoBЬIе .цoвo.цЬI

или oбстoятелЬсTBa зaBе,цytoщaя MoУ BПpaBе принятЬ решеrtие o безoснoвaтеЛЬнoсTи
oчеpe.цнoГo oбpaщения и Пpекрaщrнии пepеписки с ГpaжДaнином. o .цaннoм pешeнИи
yBе.цоМЛяеTся Гpaждaнин, нaпpaвивruий oбpaщение.

5'9. B слyvaе есЛи oTBет Пo сyщесTBy ПoсTaBЛеннoГo вoПpoсa в обpaщении не мo-
lкет бьtть .цaн без paзглaшения све.цений, сoсTaBЛяющих oхpaняеМую федеpaльньlм зaкo-



йом тaйну, Гpa)кДaнинy; нaПрaBивtIIеMy 6бpaщение, сooбщaется o .нrвoЗМо)кнoсTи ДaTь
OTBеT Пo сyщесTBy B сBязи с неДoпyстимосTЬю paзГЛaшения yкaзaннЬIх сведений.

6. Cроки рaссМoтрeния oбpaщeний и yBeДoмЛelrиe зaявитeлей
6.1. Письменньlе oбpaщения ГpaжДaн, пoстyпиBlIIие зaBеДyющеМy MoУ Детским сa-

ДoМ No 90, paссмaтpивaIoTся B Tечении 30 дней сo Дня иx pегистpaции. oбpaщения,
не тpебyющие .цoПoЛниTеЛЬнoГo изyчrния и ПpoBерки. paссMaТpиBarотся безoтлaгaTеЛьнo.
o pезyльтaтaх paссМoTpения увеДoМЛяюTся зaяBитеЛи.

6.2. B исклrочиTеЛЬttЬIХ cЛyчaях' a Taк)ке B слyЧar нaпрaвЛения зaпpoсa, пprДycМoт-
pеннoГo чaсTьto 2 стaтьи 10 Ns 59 Федеpaльного зaкoнa, pyкoвoДиТеЛь ГoсyДapсTвенI{oгo
opГaнa иЛи opГaнa МесTнoГo сaМoyПpaвлrния, ДoЛ)l(нoсTнoе Лицo либo yпoлнoмoченнoе нa
To Лицo вПpaBе ПpoДЛитЬ cpoк paссМoTpения обpaщения не более чем нa 30 Дней, yвеДo-
MиB o ПpoДЛении сpoкa еГo paссМoTpеHИЯ ГpыкДaНИHa. нaПpaBиBIIIrгo oбpaщениr.

7. opгaнизaция paбoтьl Пo ЛичIloмy пpиeМy гpa)r(Дaн
7.l. Гpaфик и ПopяДoк личнoГo пpиеMa ГpaжДaн в MoУ ycTaнaBЛиBarTся pyкoвo-

.циTеЛеМ.
1 .2. Пpи ЛичнoI\,{ ПpиеMе гpaжДaнин ПpeДЪявЛяrт ДoкyМеI{T' y,Цoстoвеpятoщий егo

лИЧнoстЬ.
7.3. По Boпpoсaм, не BХoДЯщиM B кoМПеTенЦиro зaведytoщей МoУ, зaявитeлям

pекoМeнДyеTся oбpaтиться B сooтBеTсTвyIoщие opГaнЬl' yчpе)кДения' opгaниЗaции.
7.4. Bo вpемя ЗaПиси Ha приeM заBеДyющий зaпoлняеT кapToчкy ЛичнoГo пpиеМa

Гpa)кДal{инa (фopмa пpилaгaeтcя), B кoTopyro Зaнoсится соДеpжaние обpaщения Гpa}кДa.
НИНa Ha ЛиЧнoM IIpиеМе, a TaкЯ(е pезoЛюция BеДyщеГo пpиеМ, c ПopyчениеM Дoл)l(нoст-
}IoMy ЛиЦy. Пpи неoбxoдиМoсTи Гpa)к.цaнaM ПpеДлaгaеTcя изЛox(ить сyTЬ BoПpoсa B

писЬМеннoМ ви.це. Письменнoе oбpaщениe B этoМ сЛyчaе pегисTpиpyeTся и paссМaTpивa-
eTся B yсTaнoBЛеtlнoМ пopяДке, a B кapToчке дrЛaеTcя oтМеTкa <oотaвленo ЗaЯBЛеtll,I.е>> И

Дaтa pеГисTpaции.
B слyuaе если изЛo)кенньIе B yсTI{oМ oбpaщении фaктьI и обстoятельствa яBЛяIoТ-

ся oчевиДнЬIМи и не тpебyloT ДoПoЛIlиTeльной пpoвоpки' oTBеT нa oбpaщение c coгЛa-
сия Гpa)кДaнинa Мo}кеT бьrть дан yстHo в xoДе ЛиЧнoгo ПpиеМa' o чеМ.цеЛaеTся ЗaпиcЬ B

кapToЧкr ЛичнoГо ПpиеМa гpa)rqцaнина. B oстaльньlх сЛyЧaяx ДaеTоя письMенньlй oтвет пo
суЩесl Bу ПoсTaвЛеHнЬlx в oбpaшении Boпpoсoв.

1.5. t|pи пoBтopныx oбpaщенияx подбиpaются иМеloщиeся МaТеpиaЛЬI Пo .цеЛy зa-
яBиTеЛя.

7.6. B xoде ЛичнoГo пpиеMa гp кДaнинy мorкет бьrть oTк.шaнo в дaльнейrпем paс.
сМoTpении oбpaщения, еcЛи rMy paнее бьrл ДaЕI oTBеT по сyЩесTBy ПоcTaBленньIх в oбpa-
ще}lии BoПpoсoв.

8. Paботa с oбpaщениями' пoсTаBЛеIlнЬIrии нa кoнТpoЛь
8.1. oбpaшения, B кoтopЬIх сoДеp)кaTся BoпpoсЬI' иМеЮщие бoльrпoе oбще-

сTBеIlнoе знaчeние, сooбщaется o кoнкpеTнЬIх нapyшенияx зaкoннЬlx пpaв и инTеpeсoB
Грa)кДaн' кaк пpaвилo cTaвЯ.|cЯ нa КoHTРoЛЬ.

8.2. Ha кoнTpoЛЬнЬIх обpaщениях сTaBяTся ПoМеTки (кoнТPoЛЬ) и <Пo.{ЛЕ-
)кИT вOЗBPATУ>.

8.3. {oлжнoстнoе Лицo _ исПoлt{иTrЛЬ B yсTaнoBлен}tЬIе срoки paссМaTpиBaеT
кoнTpoЛьнoе oбpaщение, инфopмиpyет o pезyЛътaTaх зaведyюЩyю МoУ либo ЗaMесTи.
теЛя зaBe.цytощей пo УBP, гoтoBиT oTBет зaяBиTеЛIo.

8.4. Если в oбpaщениях Гoсy.цapсTвеннЬlx opГaнoB сoДержaTся пpoсьбьl пpoинфоp-
MиpoBaTь их о резyЛЬTaтax paссMoTprния ГрaжДaн, To испoлнитеЛЬ гoтoвит оТBеТ и иМ'
Кaк пpaвилo, эTи oТBеTЬI пoДписЬIBaюTся зaведуroщей MoУ. Зaведуroщaя МoУ впpaве
ПpеДЛo)киTЬ исПoЛtlиTеЛIo ttpoДoл)киTЬ paботy с пpoвеДениеM ДoпoЛниTеЛЬньIХ ПpoBеpoк



l иЛи ПocЛе ПoДписaниЯ oTBетa сПисaTь йaтеpиaльI Пo pезyлЬтaтaМ paссМoTрения oбpa-
шeHИя кB ДеЛo,,.

8.5. oбpaщение счиTaеTся исПoЛненнЬlМ и сHиМaеTся с кollTpoля' есЛи рaссМoT-
pеIlЬI Bсе ПoсТaвЛеннЬIr B неМ BoпpoсЬI, пpиняTЬI неoбxo.цимьtе МеpЬl. зaяBиTеляМ Дaн
oTBет.

8.6. Пиоьмeнньtе обpaщения, нa кoTopЬIе ДaroTся ПpoМе}кyToчIrые oтBеTЬI, с кoн.
TpoЛЯ не сt{иMaloтся. Контpoль зaBеpшIaeTся тoлЬкo пoсле BьIIIесения и ПpиняTия ис-
ЧеpпыBaloЩих Mеp Пo paзрrшениro Пpe.цЛoжения' зaяBЛеtlия, xtaлoбьr. Pеrпение o оня-
Tии с КoнTpoля пpиниМaет зaвеДyroщaя MoУ.

8.7. КoнтpoльньIе oбpaщения .цoЛжнЬI coДеpжaтЬ кoнкрrтную и четкyЮ инфopмa-
циЮ Пo всeM BoIтрoсaМJ пoсTaBЛеI{l{ЬIм в oбpaщениях Гpок.цaн:

- если сpoки paссN,{oTpoния ПpoДЛoнЬI, тo ДoЛ)кнЬI бьrть yкaзaньr пpичинЬI и oкoнчa-
ТеЛьнaя ДaTa paсcМoTpенияJ пo иcTечении кoтopoй бy.Цет .Цопoлнительно cooбrценo o пpo-
Делaннoй paботе;

- B оTBеTе.цoЛ)кt{o бьIть yкaзaнo o тoM' чTo зaяBиTеЛЬ в тoй или инoй фopме пpoин-

фopмиpoвaн o pезулЬтaTaх paссMoTpеI{ия;
- oтBеТ зaявиTеЛIo Пo.цПисьIвaеTся pyкоBoДиTеЛеМ;
- к oTBеTy ПpикЛaДЬIвaеTcя opиГиHaJI paссМoтpe}rнoгo oбpaщения гpa)кДaнинa, есЛи

нa неM стoиТ rптaмп <Пo!ЛЕ)КИT BOЗBPATУ).

9. Кoнтpoль зa сoблroДениeпr пopяДкa paссD{oтpeния oбpaщeний
9.1. loлrкностнor лицo B ПpеДеЛаx свoей кoмпетенции oсyщесТBЛяrT Кot{тpoЛЬ зa

сoблтo.цением ПopяДкa paссMoтрrния oбpaщeний, aнaлизиpyет сo.цеpжaниr' ПoстyпaЮ-

щих oбpaщений и инфopмиpyеT ЗaвeДyющyю MoУ о нapyшенияХ иcПоЛниTеЛЬскoй Дис-
ципЛинЬI.

9.2. Зaвелyrошaя !oУ ПpиниМaет Меpьl Пo сBoеBpеМеннoМy BЬIявЛeнию и yстpa-
нению пpичин нaрyшения ПpаB. сBoбoД и зaКoнHЬIх инТеpеcoB ГpDкДaн.

9.З. Лицa, BинoBaTьIе в нapyшении Пopя.цкa paссMoTpения oбpaщений ГpDкДaH, иЗ-

ЛoженнoГo в нaсToяЦeM Полoяtении, несyT oTBеTсTBеIlt{oсТь, ПредусМоTpеI{нyro зaкoнo-
Дaтельствoм PФ.

10. Хpaнeние МaтеpиaЛoB по oбpaщенияM гpa)кдaн
10.1. Зaвeдyющий MoУ oсyщеcTBЛяеT хpaнение и испoЛьзoBaние в с]рaBoчнЬIx и

иt{ЬIx Целяx пpедлoжений, зaявлeнptЙ и жaлoб Грa}к.цaн.

10.2. Bнести в нoМенкЛaTypy )кypнaЛ реГиcTpaции по обpaщенияМ ГрDк.цaн.
10.3. oтветствeннoсTЬ зa сoхpaннoсTь ДoкyМенToB по обpaщенияM Гpa}к.цaн BoЗЛa-

Гaется нa зaведyrощyю MoУ.
10'4. УстaнaвливaеTся сpoк хpaнеriия oбpaщения Гpa)rqцaн (пpедлolкений' заявЛе-

ний, жaлоб, пpетензий и дp.) ,цoкyМеIlToB (cпpaвки, сBеДения' пеpепискa) связat{}lЬIе с
их paссМoTpениеM сoДеp)кaние свеДений o сepьезнЬIх недoсTaткaх и злoyпoтpеблeниях,
кoppyпции пo.цле)кaT ПoсToянtloМy хpaненин].

oбpaщения ЛичнoГo хapaкТеpa хpaняTся '5 лет, oбpaщения oПеpaTивнoГo ХapaкTеpa
B Течении 5 лет, в слyчaе неo.цнoкpaTнoгo oбpaщeния- 5 лет пoсле пoсЛе.цнеГo paссМoTpе-
ния oбpaщения..

10.5. Хpaнение .цел y исПoЛ}rителей зaпpещaeтся.
10.6. oбpaщения Гpaж'цaн МoГyT I{aпpaBляTЬся B apхив без рaссМoтpения, rсЛи в

них сo.цеpx(aтся рaccy)кДения Пo изBесTньtм пp. oблемaМ иЛи пoДt{иМaЮТся yяtе pешен-
нЬIе BoПpoсЬI, нe тpебyтощие .цoПoЛtlиTеЛЬнoгo paссMoTp еH'1Я' a тaкrке бессмьrсЛенньIе
Пo сoДrpжaнию.

l0.7. Pеrпение o cПисaнии yкaЗaннЬIx обpaщений пpиниМaеТ зaвеДующaя MoУ.
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Кapтонкa Личнoгo пpиеMa гра)кДaниrra

{aтa обpaщения г.

Ha пpием к зaBеДyющемy MoУ детскoгo сaдa Лq 90 Boporпилoвскoгo paйoнa Boлгoгpaдa

z0 Г.,{aтa пpиемa

Кабинет зaведytощегo нa 2 этаrке пo aДpeсy Г. Boлгoгpaд, yл. им.(иoлковскoгo, l9a

Ф.И.o. гpalкдaнинa

z0

AДpес месTa )кителЬствa

Кpaткoе сo,Цеprкaниe oбpaщeния :

Peзyльтaтьt пpиeмa:

(yстньtй oтвет или yстtioе paзЪЯсEение; tlpинЯTo писЬМеtlнoе oбpaщение; пpинятьl иньte рeшения)

Пoдпиоь гpaх{дaHинa

Пoдпись .цoляtноcТHoГo Лица' ведущеГo ПpиеМ


