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_”?шие сведения:

. ' Настоящий Регламент определяет процедуру приёма, регистрации, осуществление контроля 
"г;-: рассмотрении обращений граждан, поступающи.ч в адрес муниципального дошкольного 
. ,'газовательного учреждения «Детский сад № 75 Кировского района Волго1'рад» (далее- МОУ ).

1. Обращения граждан, в которых содержится информация о коррупционных правонарушениях, 
гассматриваются с учётом Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 
“готиводействии коррупции».

.'.Настоящий регламент о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию 
ниципальиого дошкольного образовательного учреждения (далее МОУ) разработано в 

-:,тветствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
: 'гашений граждан Российской Федерации».

Регламент регулирует правоотношения, связанные с реализацией граждгшином РФ закрепленного 
ни.м Конституцией РФ права обращения в органы местного самоуправления, устанавливается 

-грядок рассмотрения обращений граждан в администрацию МОУ.

- Организация работы с обращениями граждан в администрацию МОУ ведется в соответствии с 
;’. г1С1ит\ цией РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
гганизацип местного самоуправления в РФ, Федеральным законом от 02.02.06 г. № 56-ФЗ «О 

--'рядке рассмотрения обращений граждан РФ». Уставом МОУ и настоящим Положением.

.Установленный регламент рассмотрения обращений граждан распространяется на все 
. гдащения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в ином 
."грядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными 
гл.конами, а таюке писем, исполненных на официальных бланках \чреждений, организаций, 
ггедприятий, подписанных их руководителями, уполномоченными на то лицами, которые 
гассматриваются в порядке, установленном для обшей корреспонденции.

Кб.'О становленный регламент - порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на 
г:равоотиошеиия, связанные с рассмотрением обращений иностранных гралсдан и лиц без 
."ражданства. за исключением случаев, установленных международным договором Российской 
Федерации или федеральным законом.

7 '.Порядок ведения делопроизводства по обращениям граждан, организации личного приема 
граждан, иные вопросы, не урегулированные настоящим регламенгом устанавливаются 
Инструкцией по делопроизводству, приказами, pacпopяжeнпя^пi заведующим МОУ.

1.8. Администрация МОУ систематически анализирует и обобщает обращения граждан, 
содержащиеся в них критические замечания, с целью своевременного выявления и устранения 
.нричин. порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.

2.Право граждан на обращение

2.1.Действие настоящего Регламента распространяется на все обращения граждан, за 
исключением:

-обращений, рассматриваемых в порядке конституционного, уголовного, гразкдаиского 
с\ допронзводства, производства по делам об административных правонарушениях;

-.'бращений, связанных с изобретениями, открытиями, рацнонализаторскимп предложениями, 
.порядок рассмотрения которых регламентируется федеральным законодательством;



-;':г’1ден11н, вытекающих из отношений, складывающихся внутри коллективов коммерческих и

;-:_ммерческих организаций, общественных объединений, регулируемых нормами федерального 
.•::нодательства, их уставами и положениями;

гашений информационного характера в архивы, библиотеки, органы статистики и другие 
днизацни.

' 1 Гршкдане имеют право обращаться лично, в установленной форме, а также направлять 
-гг'видуальные и коллективные письменные обращения в администрацию МОУ либо 

.:.:;;;ностным лицам.

1 У: раждане реализуют право на обращение свободно и добровольно, не нарушая правил свободы 
;г’- гих лиц.

- Фор.ма обращения гражданами выбирается самостоятельно.

; Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

I сновные термины, используемые в настоящем Регламенте 

; настоящем Регламенте используются следующие основные термины:

..Обращение граяоданииа, направленное в администрацию МОУ письменное либо устное 
гелложение, заявление или жалоба;

“гелложение рекомендация гражданина по совершенствованию нормативных правовь[Х актов 
;сцельности Администрации МОУ, развитию общественных отношений, улучшению социально- 

/номической и иных сфер деятельности:

‘.аявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конститлщионных прав и свобод 
Л-: конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов инны.ч 
-.‘гмативных правовых актов, недостатках в работе администрации МОУ или критика ее 
;г цельности;

лшоба- просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или 
иных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

I- Обращение может быть коллективным, если оно подписано двумя н более авторами, либо 
;шлпившее от имени коллектива юридического лица. Коллективным считаются таюке 
'ращения, подписанные членами одной семьи.

Права и гарантии безопасности гражданина в связи с рассмотрением ei'o обращения 

-При рассмотрении обращения в Администрацию МОУ гражданин имеет право:

Представлять дополнительные документы и матершты либо обращаться с просьбой об их

— знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это 
е затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, если в указанных документах и 
•атериалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
елеральным законом тайну.



4.1 .j,Получать письменный ответ по существу поставленных в обращение вопросов, за 
исключением случаев, указанных вп.п.8.4, 8.8. Уведомление о переадресации письменного 
обращения в государственные органы,

орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых в.ходит 
решение поставленных в обращении вопросов.

4.1.4.Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или действие (бездействие), а так 
же с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4.2.Гражданину в связи с рассмотрением его обращения в администрации гарантируется 
неразглашение сведений, содержащихся в обращении, а таюке сведений, касающихся частной 
жизни гражданина, без его согласия.

lie является разглашение сведений, содержащихся в обращении, направление письменного 
обращения в органы местного самоуправления, в компетенцию которых в.ходит решение 
поставленных обращений вопросов.

5.Требования к письменному обращению

5.1.В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается наименование 
администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица или его 
:юлжность в администрации МОУ, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, уведомление переадресации обращения, излагает суть 
предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин по письменному 
обращению прилагает документы и материалы либо их копии, книжки и оригиналы иных 
документов, приложенные к обращениям, возвращаются заявителям по их просьбе.

5..1.Обращение, поступившее в Администрацию МОУ по информационным системам общего 
пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

6.Направление и регистрация письменных обращений

6.1 .Гражданин направляет свое письменное обращение непосредственно на имя заведующей МОУ 
или его заместителей, в компетенции которых в.ходит решение поставленных в обращении 
вопросов.

6.2.11исьмеиное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента 
поступления.

Все поступающие в администрацию МОУ письменные обращения г|)аждан принимаются, 
ччитываются, регистрируются. Регистрационный индекс обращения граждан указывается в 
регистрационном штампе, который ставится в нижнем правом углу первого листа.

6.3.Письма граждан с пометкой «лично» после прочтения адресатом, в случае, если в них ставятся 
вопросы, требующие официальных ответов, передаются на регистрацию В )’становленном 
порядке.

6.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не в.ходит в компетенцию 
ад.мииистрации МОУ, подлежит пересылке в течение семи дней со дня регистрации в 
соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого 
входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина О

ч



гесации его обращения, за исключением случая, указанного в п.п.8.4., 8.8 настоящего 
:нта.

: ■ :а..рещается направлять жалобы граждан на рассмотрение тем должностным лицам 
щ':..:г:.чстрации МОУ, рещение или действие (бездействие) которых обжалуется.

: .”.3 сл\'чае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 статьи 8 Федерального 
1 х;на от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации», невозможно направить жалобу на рассмотрение должностным лицам администрации, 
2 компетенцию которых входит рещение поставленных в обращении вопросов, жалоба 
Еозвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее рещение или 
действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

".Рассмотрение обращений граждан, подготовка ответов

". 1 .Обращение, поступивщее заведующей N40V. подлежит обязательному рассмотрению.

".2.\'чет, регистрация, ход рассмотрения обращения граж'дан осущеса в.чяются заведующей с 
щиесением в журнал

7.3.Заведующая МОУ;

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости - и с участием гражданина, направившего обращение;

-запрашивает необходимые для рассмотрения обращения док\'менты и материалы в других 
органах и у других предприятий и организаций города, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия;

-принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и 
законных интересов гражданина;

- дает письменные ответы по существ}' поставленных в обращении вопросов;

-} ведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в ;ф}той орган или другие 
предприятия и организации города в соответствии с их компетенцией.

.4.Учреждения, предприятия и организации города по направленному в установленном порядке 
запросу заведующего МОУ, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней 
предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения за 
исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие 
государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый 
порядок предоставления.

".5.Ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующей МОУ, готовятся на бланке 
> чреждения за подписью заведующего МОУ и регистрируются в журнале.

.6.Ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, 
поставленным в обращении граждан. Если заявителю дан ответ в устной форме, то в материалах, 
приложенных к обращению, должно быть это указано. Если дается промежуточный ответ, то 
казывается срок окончательного решения поставленного вопроса.

Цветы, подготовленные на основании правовых документов, должны содержать реквизиты этих 
зокс'ментов с указанием даты и наименования.



.вет на коллективное обращение отправляется на имя первого подписавшего его лица, если в 
.'.сьме не оговорено конкретное лицо, кому надлежит дать ответ.

,ггвет на обращение, поступившее в Администрацию МОУ по информационным системам общего 
'■ользоваиия, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

■Обращения граждан после их рассмотрения исполнителями возвращаются со всеми 
гносящимися к ним материалами заведующего МОУ, который формирует дела, в том числе с 
гветом заявителю в случае, если давалось поручение информировать руководство о результатах 

гассмотрения.

“.S.Порядок визирования подготовленных ответов на обращения гралодан за подписью 
..!вед\10щей МОУ и его заместителей устанавливается следующий: на втором экземпляре ответа 
..тчвнтелю в левом нижнем углу указывается фамилия и подпись исполнителя, номер его 
..;\жебного телефона, а таюке проставляются визы руководителей, участвовавших В подготовке 
:вета. с расшифровкой фамилий.

'.9.На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения должна быть отметка 
'  исполнении «В дело», дата и личная подпись должностного лица, принявшего это решение, 
/.х'дложения, заявления; и жалобы, копии ответов на граждан формируются в дело.

"10.При формировании дел проверяется правильность направления документов в дело, их 
..'шота (комплектность). Неразрешенные предложения, заявления и жалобы граждан, а таюке 
еправильио оформленные документы подшивать в дело запрещается.

. Порядок рассмотрения отдельных обращений

..Обращения граждан, поступившие заведующей МОУ из средств массовой Информации, 
хзсс.мптрнваются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Регламентом.

2.В случае если в письменном обращеннн не указана фамилия гражданина, направившего 
вращение и почтовый адрес, по котором}’ должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 

..;ется заведующей МОУ, принимается решение о списании данного обращения «В дело».

'.Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или со 
сошенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или 

. .вершившем, обращение подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией.

-.Обращение, в котором обжал}'ется судебное решение, 
:зьясиеннем порядка обжалования данного судебного решения.

возвращается гражданину с

:.Прп получении письменного обращения, в котором содержатся нецен'зурные, оскорбительные 
.ражеиня, угрозы жизни, здоровью или имуществ}' должностного лица, а также членов его 
МЫ1. Заведующий вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем 
лросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
мвом.

шенне о списании данного обращения « В дело» и направлении сообщения заявителю о 
допз’стимости злоупотребления правом принимается и подписывается заведующей МОУ или 
гзым заместителем.

- В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, обращение не подлежит 
правлению на рассмотрение и ответ на него не дается. Заявителю об этом сообщается, если его 
.'шлия и почтовый адрес поддаются прочтению. Решение о списании данного обращения «В



и сообщении заявителю принимаются и подписываются заведующей или первым 
гстителем.

■ Обращения граждан, поступившие от одного итого же лица по одному и тому же вопросу, если 
нремени подачи первого обращения истек установленный настоящим Регламентом срок 

-.мотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением, считаются 
;горными.

'И работе с повторными обращениями делопроизводитель формирует дело с уже имеющимися 
; . ментами по обращениям данного заявителя. Не считаются повторными обращения одного и 

V' же заявителя, но по разным вопросам, а также многократные-по одному и тому же вопросу в 
-:ае. если причины, по которым ответ по существу поставленных В оораизенин вопросов не мог 

дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение 
: -д_\ ющей ДОУ.

3 случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 
.гократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 
гашениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства 
шлмощий МОУ вправе принять рещеине о безосновательности очередного обращения и 
-кращенин переписки с гражданином. О данном решении }ведомляется гражданин, 
травивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного вопроса в обращении не может быть дан без 
.машения сведений, составляющих охраняемую средеральным законом тайну, гражданину, 

травившему обращение, сообщается о невозможности дать отвез по существу в связи с 
ттпчстнмостью разглашения указанных сведений.

. :' ,ч<и рассмотрения обращений и уведомление заявителей

Обращения, поступившие заведующей МОУ рассматриваются в срок до одного месяца со дня 
гегпстрации, если иной срок (меньший) не установлен руководителем либо его заместителем. 
;т!щения, не требующие дополиптелыюго изучения н проверки, рассматриваются 

пагателы-ю. О результатах рассмотрения уведомляются заявители.

рганизация работы поличному приему граждан

.1 рафик и порядок личного приема граждан в МОУ устанавливается руководителем.

I.ripn личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

-.По вопросам, не входящим в компетенцию заведующего

заявителям рекомендуется обратиться в соответствующие органы, учреждения, 
,;.шгзацнн.

- Во время записи на прием заведующая заполняет журнал прне.ма гражданина (форма 
.загается).

: На каждое обращение оформляется установленного образца карточка гражданина, в которую 
:;ится содержание обращения гражданина на личном приеме, а таюке резолюция ведущего 
ы.;. с поручением должностному лиц)'. При необходимости граждан:1м предлагается изложить 
. вопроса в письменном виде. Письменное обращение в этом случае регистрируется и 

. _ гггрнвается в установленном порядке, а в карточке делается отметка «Оставлено заявление» и 
ш гегпстрации.



--С если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и 
-от дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан

■ . i ходе личного приема, о чем делается запись в журнале. В остальных случаях дается 
ж ■■ гнный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

• .“ ги повторных обращениях подбираются имеющиеся материапы по делу заявителя 
'.  : -ый .материал).

^"ьеты о принятых мерах направляются заведующему МОУ.

■ г ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении
;:_гния. если ему ранее был дан ответ по с}'ществу поставленных в обращении вопросов.

- ь'. та с обращениями, поставленными на контроль.

^■'оащеиия, в которых содержатся вопросы, имеющие большое общественное значение, 
'_..ется о конкретных нарушениях законных прав и интересов граисдан, как правило ставятся 
■: . -гроль.

1 контрольных обращениях ставятся пометки «КОНТРОЛЬ» и «ПОДЛЕЖИ Г ВОЗВРАТУ».

Должностное лицо исполнитель в }становлеииые сроки рассматривает контрольное 
_,;ше. информирует о результатах заведующею МОУ готовит отвег зщшителю.

- £,.111 в обращениях госуда|зственных opi'ai-юв содержатся просьбы проинформировать их о 
.1 штатах рассмотрения граждан, то исполнитель готовит ответ им. Kaic правило, эти ответы 
-г.'ываются заведующей МОУ. Заведующий МОУ вправе предложить исполнителю 
хлкить работу с проведением дополнительных проверок или после подписания ответа

, 1 ть материалы по результатам рассмотрения обращения «В дело».

. е^ращение считается исполненным и снимается с контроля, если рассмотрены все
- мениые в нем вопросы, приняты необходимые меры, заявителям дан ответ.

Письменные обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не 
_:Отся. Контроль завершается только после вынесения и принятия исчерпывающих мер по 

■,-_гнию предложения, заявления, жалобы. Решение о снятии с контроля принимает 
гощая МОУ.

£ нтрольиые обращения должны содержать конкретную и четкую информацию по всем 
,.гм. поставленным в обраигеииях граждан:

сроки рассмотрения продлены, то должны быть указаны причины и окончательная дата 
; -•.: трення, по истечении которой будет дополнительно сообщено о проделанной работе;

м гте должно быть указано о том, что заявитель в той или иной форме

-гдормирован о результатах рассмотре1-тя;

заявителю подписывается руководителем;

:с:т\ прикладывается оригинал рассмотренного обращения гражданина, если на нем стоит 
' ПОДЛЕЖИТ ВОЗВРАТУ».

: -:троль за соблюдением порядка рассмотрения oopamei-mfi



-  ! , 1олж11остпос лицо в 1!релелах CEoei'i ко\шетс-нции асушествл.чет кситроль эа ооблюдеипе') 
рял!са рассл!ОТрсния aopameriuu. аиалихирус} еоле|>;кам>)е. иостчиа'сщпх оораа:еЕ;пй и

л;зслуг01дч;о M(j> о наррaiciaaix исполнигсиьскиП лисциилины,

------’ЛВОЛуЮШИЙ М()У Приннмацг леры ио СЕ<,'еВрс:!;еЖЮМу ИЬШВЛеЕИЖ > и } C!pa‘!Clil!!0 Пр!!ЧИЦ
ЛЕёния прав, свобод и лаконньгх oisrepecoB граж.ла!!.

- Ища. виЕЮватые s наруцЕенип порядка пассмотрснЕЕИ 1>ора1Цснип гражда!!. иллоя;спного а 

-лояшел Регламеитс, неелт 07'встс)Л5енн‘.>с1ь. !!ме i>с'лотрснплю л!К0 ;:очагельсг.!!0',1 i-d>

'.XpaHfiiMe гдатериаюв по обращениям .''ражлан;

 ̂ УЛелопрошводитсль ос\ 1!!.ссгнлЕшт vpjiitefiHe п iEcnaiiooiiatute в е;!ралочиыл и nuhix Яслих  

'-е пожени и, лаявлений и жадоб s ражлан.

■.'.Отисгственносгь лп сохранноегь лок}менлов iio «-ирашенням гралпдгЕ BOiu'uaeicft .на 
ело1;р1Мгшоди1едя.

■ лУустгигавливается срок .хранения пре.1лаженпй. ла.'ш.жлшП. ждегаб гражаан и лажументов.
: ;а!1!и.1х с их расс.могрен.!-:ем и; ралрешением. В н.ообхо_и!\!!»!л с.'очмях jKCficpTHOii .ч'омиссией 

...е! быть принято peuieHise об ) BCJtif4euii!i срока чр:ц’.с!П!'л или о постоянном xpauenmi iiatiocuee 
.-ниы.\ нрхпложенгЕЙ граждсаи.

.'.5.Iio истечении установ-лелигьЕх сроков хр;и;с1!п.я auto.’.есить! по Ефеллс‘лсе!и;ям таявлснпя.\! и 
:-юбам граждан подлежат \'пичтожсишо и com inTmusii с \ гперждеип-ля; Федерджпой apxi!G!io;i 
■; жбой России 06.10.2000 г. Перечне'! l iaioBbix \ nnaineiiMecKisx лок> NiCii'iOB. обрачч ющихся в 
. дельности ор1лшилаиии. с указани.е.м срокон xpaiiCHiia

V .Чранение дел у исполните,1еп тапрешаетсл.

.Ооращениз! ) [)азкдан мог\т Haripaa.m i ься н npxiib бел рассмотренн,-!. если и них содержато.
ждення по ичвестным проб.:с'!ам и.ш г!Одп!!\!аюгся _\же решенные вопросы, пе треб>;-оа;ис 

.'.uiii re.ibHoi'o рассмотрени.'!. а также бсссмтлслснтиас т;о солег.жан.Иго.

■ 'Л'етиение о сгшсани.и '̂KaTaHiibi-X ооратислигй прш.'имает >авел}юшая МОУ.

- .б>п!ещеиие иртшиненных убьтдап !i взыска!Мас noiieceKiibix расходов 1фи рассмогренш) 
'nuicHTui.

.чхгасданпн iixfeei право на воч\;ешеиис чбычЕочт и к-олпсислипи:' члчхпглуоо' зрета. 
■ииениых jjC'jaKOiiHbi.M деисч.чмем (Гсзлслсевпсм) чдвг.п vit.)V iipcf раесмотропш!
аленш! iio ре'иению схда.

-•••' случае если гражданин \ качал в обрашс-шш чаисло'чо лоткныо све юпия. расходы, 
г.енпые в СВЯЧ!5 с paCCMOapcillieM viOpaiUemiX, л;0 ( \ !  OaiSl. !з:гь!сканы ЛШечугОИТИл! лзО'У с 
ого гражданина по решеникт с'.ла.
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