
МyниципaЛЬнoе .Цoшкoльнoе oбpaзoBaтeЛЬнor yчpежДeние
<<[етский сaД Лb \2 <<Пoлянкa>)

Tyтaевскoгo МyниципaЛЬнoгo paйoнa

ПPИКAЗ

oт 24.07 ,20I] r , Jф01-17/99

oб yтвеpясдении Пoлorкeния o Пopя.цкe paссп{oтpения oбpaщений гpaясдaн в

MyниципaЛЬнoе дoшкoльнoе oбpaзовaTrЛьнoе yчpе}кДение <<[eтскпft caД Nb 12)

Tyтaевскoго плyllиципaЛьнoгo paйoнa

B цrляx пpllBrДениЯ нopМaTиBнo.пpaBoвoй бaзьI yЧpе}qцrния в cooTвrTсTBиr дейотвyющrмy
зaкoнo.цaTеЛьсTBy

ПPикAЗЬIBAIO:

1. Утвep.ЦиTЬ ЛoкaлЬньrй aкт кПoлoяtениr o ПopяДкr paсcмoTpeния oбpaЩений гpaждaн в

МyниципaльнorдoшкoЛЬнor oбpaзoвaтеЛьнor yчpr}кдение <,(етокий caД N9 12> TyтaесBкoГo

мyниЦиПaЛЬнoГo paйонa (дaлее Пoлo>кение) (Пpиложение Nэ 1)'

2,Учacтникaм oбpaзoBaTrЛЬнЬТх oтнorшений MДoУ ПpиняТЬ к сBrдению Дaннor Пoлoжение.

3. Paзмrстить дaнньй пpикiв и Пoлoх<ение нa oфициaльнoм оaйтr r{prж.цения.

4. КoнтрoлЬ зa исПoЛI{rниеM llpикaзa сoбoй'

Зaведyroщий MloУ Jю 12 -- H.B.КaсЬянoBa



ЗaBе.цyЮщеГo
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Кaсьянoвa

Лoкaльньrй

ПoЛoEtEIIиE
o ПoряДкe рaссMoTpeния oбpaщений гpaщдall B

MyниципaЛьнoe ДoПIкoЛЬнoe обpaзoвaтeЛьнoе yчprжДrниr
<<flетский сад N} 12 <<Пoлянка>> Tyтaeвскoгo ll{ylrициПaЛЬнoгo paйoнa

1.Oбщие ПoЛoяtения

l.1.Haстoящеe Пoлolкение o Пopя.цке pacсМoTpения oбpaшений ГpокДaн в MyнициIIaJIЬнoe
ДoшкoлЬнoе oбpaзoвaтеЛЬнor yЧprжДeние <[етокиiа caд Ns 12) Tyтaевокoгo МyниципaльнoГo
paйoнa (дaлее _ ДoУ) pазpaбoтaнo B сооTBеTсTBии с Федеpa,тьнЬIМ зaкoнoМ oт 02.05.2006 Ns 59-
ФЗ (o ПOpя.цке paссМoTpeния oбpaтЦений гpaх<Дaн Pоссийскoй Фrдеpaции>.

ПoлoжениеМ pегyЛиpyloTся ПpaBooTI{oшIения, сBязaннЬIе с pеaлиЗaцией гpalкдaнинoм PФ
з€}кprпЛrннoГo зa ниМ Itoнститyцией PФ пpaBa oбparтIения в opгal{ЬI мrсTlloГo
оaМoyllpaBлlllия, ycтaIIaBлиBarTся IlopяДoк paссMoTpеI{ия oбpaщений Гpaх(Дaн B
a.цМинисTpaцию ДoУ.

1.2' opгaнI4ЗaЦ|тЯ paбoтьt с oбpaщeнk|ЯN{kт гpa)кДalr B aДMиI{иоTpaци}o ДoУ BrДrTся B
сooTBеTсTBии с Кoнститyцией PФ, <Федеpaль}IьIM зaкoнoМ oT О2.02.06 г. J\Ъ 56.ФЗ <o ПopяДкo
paссMoTprния oбpaщений гparкдaн PФ>, Устaвoм !oУ и нaсToящиМ Пoлoжением.

1.3. Устaнoвленньrй нaсToящиМ ПoлoжениeМ ПopяДoк paссМoTpeшИЯ oбpaшений Гpa)к.цaн
pacПpoсTpaЕЯe"ГcЯ I{a Bсе oбpaщения гpaж.цaн, Зa искЛючениrМ oбpaщений, кoтopьIr пo.цЛrжaT
pacсMoTprниIo B иI{oМ пopя.цкr, yсTaIIoBЛеI{нoМ федеpaльнЬIМи кoIIсTиTyциoннЬIМи зaкoнaМи и
инЬIМи федеpa;rьнЬIMи ЗaкoнaМи, a Taкжe fIисеМ' иcПoлненt{ьIx нa oфициaльньrx блaнкaх
}п{pех{.цrilий, opгaнизaциiт', пpе.цпpияTий, пoдписaннЬIх иХ pyкoвoдитrлЯМи, yIIoЛнoМOченнЬIMи
нa To лицaМи, кoTopЬIr paссМaTpивaloTcя B Пopя.цке, yсTaIIoBЛеI{нOМ Для oбщей
кoppеопoн.ценции.

1.4. Устaнoвленньrй нaсToящиМ Пoлoхсениrм пopяДoк paссМoTprl{ия oбpaщений гpa}к.цal{
pacПpoсTpallяеTся Ira пpaвooTнolПения' связaнньIr с paccМoТpениrM oбpaщений инoстpaннЬIx
гpaжДall и Лиц без гpaждaI{сTBa' зa иcкЛючениrМ слyЧarB, yсTaIIoBЛeннЬIx Ме}цyHapo.цнЬIМ
.цoгoвopoМ Poссийскoй ФедеpaцvтуI |тЛИ федepaльнЬIм зaкol{oM.

1'5. Пpи pacсМoTpoнии oбpaщения iче ДoпyскaеTся paзгЛaшrl{ие сBе.цений, сoдеp}кaщиxcя B
oбpaщении' a TaкItl свrдений, кaсa}oщиxся чaстнoй }киЗни ГpaжДaнинa, без еГO оoгЛaоия. Hе
яBЛяеTся paзгЛaшrниеM сведениЙ, co.цеpжaщихся в oбpaщении, нaПpaвЛеI{иr ПисьМrннoгo
oбpaЩения B Гocy,цapственньIй opГal{' opгaн MесT}Ioгo сilMoyПpaBЛения или.цoD{tI{oсTIIoMy Лицy, в
кoМIIrTеiIцию кoTopьIx BxoДиT pешение ПocTaBлrннЬIx B обpaтцение BoПpoсoB.

t.6.AдминисTpaция .{oУ систеMaTически al{aлизиpyrT ут oбoбщaет oбpaтцения гpaж.цaн,
coДrpжaщиrоя B IlиХ кpиTиЧескиr зaMlчaния, с цrлЬю оBorBprMrIIнoгo BЬIяBЛения pт
yсTpalirния пpичин' пopoхqцaЮщиx нapyшение ПpaB и oхpaняеМЬн зaкoнoМ иHтеprсoB
гpa}кДaн.

УTBЕP)к,ЦЕH:
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2. Пpaвo гpaж(Дaн нa обpaщениe

2.1. Гpaждaне иМrIoT l]paвo oбpaЩaться лиЧHo, B yоTaнoBленнoй фopме, a Taк}ке

нaIIpaBляTь иH.циBи.цyaЛЬнЬIr и кoЛЛrкTиBlIьIе ПисьMrI{нЬIr обpaЩениЯBaДNwlшИстpauиro [oУ
либo .цoлжнoсTI{ЬIM ЛицaM.

2.2.Гpa>кдaне pranизyloT IIpaBo нa oбpaщение свoбo.цнo и дoбpoвoльt{o' не нapyшaя пpaв

и свoбo,цьr ,цpyГиХ Лиц.
2.3. Фopмa oбpaшения Гpa}к.цa}Iaми вьrбиpaеТсЯ оaМoсToяТеЛЬнo.
2.4' P accмoTpeI{иr oбpaщений ГpaжДaн oсyЩrсTBЛ ЯeTcЯ беоплaтнo.
2.5.Пpи paссMoTpении oбpaщения B aДМинисTpaЦиЮ [oУ гpaж.цaниH иMrrT пpaBo:
- Пpедстaвлять .цoпoЛI{иTеЛьt{ЬIе .цoкyMrIITЬI и MaTеpиaлът, либo oбpaщaться с пpoсьбoй oб

их исщeбoBaъ|k|И.
- Знaкомиться с .цoкyМrнTaМи и MaTеpиaЛaN,{и, кaсaloщиМися paсcмoтprния oбpaщeния,

rсЛи эTo нe зaTpaГиBaеT ПрaBa, свoбo.цьI и зaкoннЬIe иIITrprсЬI .цpyгиx лиц, есЛи B yкшaнньж

ДoкyМеI{Tax и МaTrpиaлaх не сo.цep)кaTся cBе.цения' coсTaBляIoщиr гoсy,цapоTBrнI{y}o иЛи инylo
oxpaняеМylo федеpa,тьньiм ЗaкoнoМ тaйнy.

- Пoлy.raтЬ пиоЬМrнньlй oTBеT пo cyЩесTBy IroсTaBЛеIIнЬIх в oбpaшение BoIIpoсoB' Зa
искЛIочrниеМ сЛyЧaeB, yкaзaI{нЬIx в п.п.5.4, 5.8 нaсToящeГo Пoлoxtония yBеДoмЛrниr o
ПrpraДpеcaции ПисЬMrl{нoГo oбpaщrния B гOсy.цapсTBеI{нЬIе opгaнЬI, opГaн МесTнoгo

сaмoyПpaBЛеI{ия LтЛИ .цoЛntl{oсTlloМy Лицy, B к0МIIеTеI{циЮ кoTopьIх Bхo,циT pеIпениr

IIoсTaBЛrнньIх B oбpaщении BoпpoсoB.
- oбpaщaться с tкaлoбoй нa ПpиIIяTor Пo обpaщениro pошение или .цействие

(бездействиe), aTaЮкe c зaявЛениrМ o пpекpaщеI{ии paссМoТprния oбpaтцeъ|ИЯ,

3. Tpебoвaния к ПисЬМrнномy обpaщеник)

3.1. B ПисЬМrннoМ oбpaщении гpaж.цaн в oбязaтеЛьнoМ ПopяДке yкuBьIBarTcя
нaиМеIIoBaIIиe aДМинисTpaции' либo фarrлиЛИЯ, утNIЯ, oTЧеcTBo сooTBrTсTByIoщrГo .цoDIGIocTIIoГo
Лицa иЛи еГo .цoлхшoсTЬ B a.цМинисTpaции ДoУ, a Taкжr сBoIo фaмилиrо, иMя' oTчlсTBo'
пoчтoвьrй a,Дpeс, Пo кoTopoМy .цoЛ)кrн бьrть нaпpaBЛrн oTBlT, yBr.цoмлrниr Пеpra,цprоaции

oбpaщения, иЗлaгaеT сyTЬ llpr.цлoxtения, ЗaЯBЛeНИЯ или жaлoбьт, сTaBиT ЛиЧH}To IIo.ЩIиcЬ и

ДaTУ.
3.2. B cЛyчaе неoбxoдимoсти B Пo.цTBrp)к.цrниr сBоиx .цoBo.цOB гpaжДaнин пo

rrисЬMrFII{oМy oбpaщениro пpиJIaГaеT .цoкyМrIiTЬI и МaTеpиaЛЬI либo иx кoпии' книжки и

opиГинaлЬI иньIx ДoкyMrIrToB' IIpиJIo}tеннЬIl к oбpaщениям, BoзBpaщaюTcЯ ЗaЯвиTеЛяM IIo иx

пpосьбе.
3.3. oбpaщение' пocTyIIиBIIIее в Aдминистpaциrо.{oУ Пo инфopмaциoннЬIм сисTrMaМ

oбщегo ПoЛЬЗoBal{ия' Пo.цЛея{иT paсcМoTprl{иiо B ПopяДкr' yоTaнQвЛеHHoМ нaсToящиМ

Пoлoжением.

3.4. Гpaжлaнин нaIIpaBляеT сBor ПиcьМrннoе oбpaЩение непocpr.цсTBrl{нo нa иMя

зaве.цytoщей ДoУ ИIIиI егo зaместителей, B кoМПеTенции кoTopьIx BхoДиT poшениr

IIocTaBЛеI{ньIx B oбpaщении BoПpoсoв.

3.5. Письмrннoе oбpaщение пo.цЛежиT oбязaтельнoй региcтpaции B TrчrI{ие тpех днeй с
МoМrIITa IIoоTyПлrния.

Bое ilocTyпaющиo B aДМинисTpaциЮ ДoУ писЬMеIIнЬIе oбpaщения гparr(Дaн
ПpиI{иMaIоTся, yчиTЬIBaIoTся' pеГисTpиpyloTcя. PегистpaЦиoнньrй инДrкс oбpaщения гpaжДaн
yкaзЬIBaеTcя B ПиcЬМеннoм oбpaщeвИkl^, кoтopьlй сTaBиTся B l{иntнrМ пpaBoМ yгЛy пrpвoГo
ЛиcTa.

3.6. Пиоьмa Гpa)I(Дal{ с ПoМеTкoй <<личнo>> ПoсЛе ПpoчTrния aДpесaToM, в cЛyЧaе' если в



нI{х сTaBятся вoПpoсьI, Tpебyloщие oфициaльньп< oTBеToB' IIrpoДaIoTсЯ Ha prгисTpaцию в

yстalroBЛеI{нoМ Пopя.цкr.

3.7. Письменнor oбpaЩение, coдеpжaщее BoIIpocьI, pешrние кoTopЬш I{r Bxo.циT B

кoмi1етенци}o aдMиIIисTpaции ДoУ, пo.цЛr}киT пеprcЬIЛке B T9Чrниr сrMи ДI{rй сo ,цня

pегисTpaции B сooTBeTсTByIoщий opГaн ИЛ|1 сooTBrTсTByIощеМy .цoлжнocTl{oМy Лицy' B

кoМIIrTrI{циЮ кOTopoгo Bхo.циT prшirниr ПoсTaвЛrнньIХ в oбpalцrнии BoIIpoсoB, с

yBеДoМЛrниеМ l'paхqцaнинa o ПrpеaДрrоaции еГo oбpaщения, зa искЛIoЧrниоМ сЛyчaя,

yкaзaннoГo B II.П. 5.4, 5.8 нaсToящеГo Пoлoжения.

3.8. ЗaпpошarTся нaПpaBЛяTЬ }I{aЛoбЬI Гpa}к.цaн нa paссМoTprl{иr TeM ДoЛxtI{oсTI{ЬIМ ЛицaМ

aДМинисTpaции ДoУ' prшIrниr иJIи.цейсTBие (безлейсTBиr) кoTopЬIx oбжaлyется.

4.Paссмотpeниeобparuенийгparrсдaн'пoДгoToBкaoTBrтoB

4.1. oбpaшениl, ПOсTyIIиBIIIее зaBе.цyЮщейДoУ, пo,цЛо}киT oбязaтельнoМypaссМoтprнию.

4,2, Уueт, prгисTpaция' xoД paссMoTpения oбpaшения Гpaж.цaн oсyЩеcТBЛяIoTcЯ

зaвrДyloщrй с ЗaнесениrМ B }кypнaЛ и кapToЧкy ЛичнoГo пpиrМa.

4.З. Зaведylощий [oУ:
-oбеопечиBarT oбЪrкTиBI{ol' BсrсTopoннrr иcBorBpеMrIIнoе pacсмoTprниr

сЛу{aе неoбxo.циMoсTи - и с yчaсTиеM гpa}кДaнинa, нaПpaBиBIIIrГo oбpaЩrние;

- зaПpaIIIиBarT I{eoбxo.циМЬIе ДЛя paссМoTprl{ия oбpaЩения .цoкyМrI{TьI

ДpyгихopГaнaхиyДpyГиxпprДПpияTийиopгaнизaцийГopo.цa,ЗaиоклIoчениеМ

,цoЗнal{ия и opГal{oB пprДBapиTrлЬнoГo cлe.цсTBиЯ;

- ПpиниМarT МlpьI' нaIIpaBЛrнньIе Ha BoссTaI{oBЛrние ИЛИ ЗaЩИту нapylПеннЬП Пpaв'

cBoбo.ц и ЗaкoннЬIх инTеpеcoB ГpaжДaTтI4Ha;

-.цarT IIисЬМrнньIr oTBrTьI Пo сyщrсT3y rTOсTaBЛеI{нЬIх B oбpalцении BoIIpocoB;

- yBе.цoMЛяеT Гpaж.цaнинa o нaПpaBЛrl{ии еГo oбpaЩения нa paсcмoTprl{иr B .цpyгoй opГaн

иЛи ДpyГиr пpr.цпpи ЯTИЯ || opгaнизaции гopo.цa в сOoTBеTсTBии с иx кoМIIrToIrцией.

4.4. УupежДeH:,IЯ, пpе.цПpияTия и OpГaнklЗaЦИvт paйoнa Пo нaПpaBЛrllнoмy B yсTaI{oBЛrнI{oM

Пopя.цке ЗaПpoсy зaBедyЮщrгo ДoУ, paссМaTpиBalощегo oбpaшениr, oбязaньr B Trчение 15

днrй Пpе.цoсTaBЛяTь .цoкyМенTьI и МaTrpиaЛЬI' нeoбxo.циМьIr .цля paccМoTprl{ия oбpalцsния зa

искJIIoчrниrМ .цoкyМrlrToB и MaTrpи€шIoB, B кoTopЬIx сo.цrp}кaTcя сBе.цoния' сoсTaвЛя}olциr

гoсyдapсTBrl{нylo иЛи oxpaняеМyЮ федеpaльньIМ зaкo}loМ Taйнy, 14 ДI|Я кoTopЬж yсTaнoBЛrll

oсoбЬIй пopя.цoк Пpе.цoсTaвЛrния.

4.5. oтветьl нa oбpaщения гpa}к.Цal{, ПpиcЛaнньIr нa иMя зaBrдyЮщегo ДoУ, ГoToBяTся Ha

блaнке yчрrхцrния Зa пo.цIIисЬЮ зaBeДyющeГo [oУ и prГисTpиpyloTся B }кypнaло.

7.6. oтветьr .цoDкIlьI сo.цrp)I{aTь кoHкpеTнyIo и чеTкyIo инфopмaцию Пo BcеМ Boгrpocaм'

IIocTaBЛrI{нЬIМ B oбpaЩrнии Гpa)к,цaн. ЕcЛи зaяBиTеЛI9 .цaн oTBrT B yсTI{oй фopме, тo B

МaTrpиaЛax, ПpиЛoxtrннЬIx к oбpaшениro' .цoЛ)кнo бьrть ЭTo yкaзaнo. Если ,цarTся

пpoмr}кyToчI{ЬIй OTBеT, To yкaзЬIBaеTcя сpoк oкoнчaTrЛЬнoгo prшения ПoсTaBJIrI{нoгo BoIIpoсa.

oтветьr, Пo.цГoTOBЛеннЬIе нa oсI{oBaнии ПpaBoBЬIx .цoкyMrI{ToB, .цoЛxtнЬI сo.цеp)I(aTЬ

prкBизитЬIэTиxДoкyМrнToBсyкaзaниеM.цaTЬIинaиМrнoвaIJI4Я.

oтвет нa кoЛЛrкTиBIIor oбpaшение oTIIpaBJIяеTcя нa иМя ПrpBoГo пo.ЩIисaBIIIrгo rГo Лицa'

rсЛи B ПисЬМr не oГoBopенo кOнкpоTI{or Лицo' кoMy I{aДЛох{иT .цaTЬ oTвeT.

oтвет нa o6paП{ение' пoсTyIIиBIIIеr B AДMинисTpaциro .{oУ по инфopмauиoннЬI\4

сисTrMaМ oбщегo [oлЬЗoBaIIия, нaпpaBЛяrTся пo ПoЧToBoMy a.цpеcy' yкaзal{нoMy B oбpaщонии.

4.7. Обpaurния ГpaжДaн ПoсЛе иx paссМoTpеI{ия исПoлниTrJIями BoзBpaщaЮTся сo BсrMи

oTнoсящиN{ися к ниМ MaTopИ3ГIraNIИ зaBе.цyющегo ,цoУ, кoTopьiй фopмиpyет .цlЛa, B ToM ЧисЛr

с oTBrToM зaяBиТrЛю B cЛyЧar, rсЛи .цaвaЛoсь пop)Чениr инфopМиpoвaTЬ pyкoBoДсTBo o

pеЗyЛЬTaTax paсcМoTpol{ия.

oбpaщения, в

и МaтеpиaЛЬI B

cy.цoB' opгal{oB



4.8. Пopядoк BиЗиpoBaH:pIЯ ITo.цгoToBЛеннЬIх oTBеToB нa oбpaшrния Гpa)кДaН зa Пo.цПисью

зaBе.ц}Toщrй ДoУ и rгo зaМrcтителей ycTaI{aBЛиBarTcя сле,цyloщий:

нa BTopoМ ЭкзеМПЛяpе oTBrTa ЗaяBиTrЛIo B ЛoBoм ни)кI{rМ yгЛy yкa3ьIBarTся фaмилия и

пo.цписЬ исПoЛниTеЛя, нoМrp еГo слyжебнoгo TrЛефoнa, a Taкхtr ПpocTaBляIoTся визьI

pyкoвoДиTrлей, yчacTBoBaBIIIиx B Пo.цгoToBкl oTBеTa' с paсrпифpoBкoй фaмилий.

4,9,Haкa)к.цoМ oбpaщении Пoслr oкoнчaTеЛьнoГo prшrния и егo иcпoЛнения.цoлrкнa бьrть

oTМеTкa oб испoлнении кB .цrЛO), ДaTaИ ЛичI{aя Пo.цПисЬ .цoЛжнoстнoгo Лицa, пpиIIяBIIIrгo эTo

prшrниr' ПpедлoжеHИЯ, ЗaяBIIeHИЯИжaлoбьr, кoпии oTBrтoB IIa гpaж.цaн фopмиp}тoTся Bделo B

сooTBrTсTBии с yTBrpхс.ценнoй нoМеl{кЛaT}рoй .цrЛ.

5. Поpядoк paссП{oTpelrия oT.ЦeльньIх oбparцений

5.1. oбpaшения Гpa)к.цaн' ПoсTyIIиBIIIие зaBr.цyЮщемy ,.{oУ ИЗ сpе.цсTB мaссoвoй

инфopмauии, paсcМaTpиBaloTся B IIopя.цке и cpoки, ПpеДycмoTpеIlньIе нacToяIциМ Пoлoжением.

5 . 2 ' t s сЛ )п {aе r сЛиBПисЬMr I I нoМoбpaЩениинеyкa з a l { aфaмилия | paждaнинa ,

нaПpaBиBIIIегo oбpaш elутe Lт пoчтoвьrй a.цprс, Пo кoTOpoMy д0Лx(ен бьrть нaпpaвЛrl{ oTBlT, oтBrт нa

oбpaтцение не.цaеTся Зaве.цyloщей,цoУ, пpиниМarTся pоIIieHие o спиcaнии.цaнЕoгo oбpaщения <B

.цеЛo))'

5.3. Если B yкa3al{нoМ oбpaщении сoДеpжaTся сBo.цения o Пo.цГoTaBЛиBaеМoМ'

сoBеpшarМoМ ИЛИ сoBrpшеннoМ пpoTиBoПpaBl{oМ ДeЯ:g.ИуI, a Taкжr o Лице' еГo

IIoДГoTaBЛиBЕ}IoщeM' сoвеplПaющеМ иЛи сoBеpIIIиBIIIеМ' oбpaЩение Пoдле)IиT нaпpaвЛониIo B

opгaн в сooTBrTcTBии с rГo кoMПеTенцией.

5'4. oбpaшение, B кoTopoM oбх<aлyется сy.Цебнor pешение' BoзBpaщaeTcЯ гpa)к.цaнинy с

paзъяснениrМ ПopяДкa oбжaлoвaзklЯ Дalвoгo сyДrбнoгo pешrния.

5.5. Пpи II6JIгIонии flиоЬMrl{нoГo oбpaЩения' B кoTopoМ сoДrpжaTся l{rцrнзypнЬIr'

oскopбитеЛЬнЬIе BЬipaжoния, yГpoзЬI }кизни, здopoBЬIo иJIи иМyщrсTBy дoЛxfiIoсTlloгo Лицa' a

Taкxtе ЧЛrнoB oГo сеМьи Зaвrдyroщий впpaве oсTaBиTЬ oбparuение без oTBrTa IIo сyщrсTBy

IIoсTaBЛеI{нЬIx B нrМ BoIIpoсoB уI сooбщиTЬ Гpa)к,цaнинy, нaIIpaBиBIIIеМy обpaшение' o

неДoпyсTиМoсTи ЗЛoyПoTpебления ПpaBoM.

Prшение o cfl:l1caНI4kт Дal{HoГo oбpaЩeния кB .целo>

ноДoпyсTиMoсти злoyIIoTpебления iIpaBoM пpиниМarTся

и нaПpaвЛrl{ии cooбщeкИЯ зaяBkтTrЛIo o

и пoДПисьIBarTся зaBrДyюЩим [oУ или

ЗaМrсTиTrЛrМ.

5.6. B сЛуЧar, rcЛи TrксT ПисьМrннoГo oбpaщения не 11oд.цaеTcя пpoчTоIIиIo'

oбpaЩение не ПoдЛrx{иT I{aITpaBЛеI{и}o нa paссMoTprние и oTBrТ нa нrГo нr .цarTся. Зaявителro

oб этoм сooбщaеTcя, oсЛи егo фaмилия и пoЧToвьIй aдpес пo.ц.цaютcя ПpoЧTrниro. Pепrение o

cfгllcaтттr4 .цaннoГo oбpaщения <B дrЛo) 'I сooбщении ЗaяBиTеЛIо пpиниI\daIoTся И

пo.цПиоЬIBaIoTcя ЗaBrДyЮщиМ иЛи зaMrсTиTrЛrМ.

5.7. oбpaщения гpa)к.цaн, пgсTyIIиBIIIие oT o.Щ{oгo и ToГo )кr Лицa flo oДнoмy и ToМy хtо

Boпpoсy' есЛи co BpеMеIiи Пo.цaчи ПеpBoгo oбpaЩения истrк ycTaнoBJIrнньIй нaсToящиМ

Пoлoжениry cpoк рaссМoTpr|fl4Я ИIIИ зaJIBиTrЛЬ нr сoГлaсrн с flpиIIяTЬIМ Пo егo oбpaщrнию

prIIi9тIиrм' счиTaIoTся ПoBTopI{ьIMи.

Пpи paбOTе c IIoBTopHЬIми oбparЦeниями ,цrJIoпpoиЗBo.цI,ITеЛЬ фopмиpyет .целo с y}ке

иMоIoщиМиcя Дoк}ъ,{еI{TaМи Пo oбpaщенияМ .цaннoгo ЗaяBиTrЛя.

Hе считarоTся ПoBТopньIМи oбpaшения o,Щ{oгo и Toгo )кl зaявиTеля, нo flo paзнЬIМ

BoIIpoсaМ, a тaЮке МнoГoкpaTнЬIе _ Пo o.цнOМy и ToМy }кr вoПpocy B сЛyчao' еcЛи [pичиньI' IIo

кoTopЬiМ 9TBоT Пo сyщrcTBy IIoсTaBЛrI{ньж B oбpaщении BoIIpoсoB I{r МoГ бьrть .цaн, B

floсЛеДyющем бьIли yсTpaI{rнЬI' гpaж.цaниIl BIIpaве BIIoBЬ нaпpaBиTЬ oбpaЩение зaBrДУIoЩrй

ДoУ.
5.8. B сЛyЧaе oсЛи B писЬМrннoМ oбpaЩrнии гpa)кДaнинa co.цrp}киTся BoПpoс, нa кoTopьIи



е\п. \{нoгol\TaТ}ro .]aBa.IIrсЬ пись\tеЕ{нЬIе 0TBеTЬI Пo сyщеcTBy в сBяЗи c pal{rr нaПpaBлrIIнЬIМи

oбpатцgшIя\tи. и При ЭТoм B oбpaщенlllуl TIe ПpиBo,цяTся IIoBЬIr .цoBoДЬI иЛи oбсToяTелЬcTBa

зaвед11ощий ДoУ BПрaBe IIpиняТЬ prшri{ие o безoснoBaТеЛьнoсTи oЧrpеДнoгo oбpaщeЕI4Я 14

rTpекрaщении ПеprПиски c гpaж.цaнинoМ. o ,цaннoм prшении yBr.цoMЛяеTся гpок,цaнин'

нaПpaвиBII]ий oбpaшение.

5.9. B сЛy{aе если oTBrT IIo cyщrсTBy IIoсTaBIIrннoГo BoIIpoсa в oбpaщrнI4И]lire мoжoт бьrть

Дaн без paзГлaшения овr.цений, coсTaBЛяIoЩиx oxpal{яrMylo фелоpaльньlм зaкoнoМ тairну,

гpaж.цal{инy' нaПpaBиBIIIrMy oбpaщение, сooбщaетcя o IIrBoзMo}ItнoсTи.цa"Tь oTBrT Пo сyЩrcTBy в

cтзЯЗИс недoПyсTиМoсTь}o paЗГлaшения yкaзaнньlx све.цений.

6. Cpoки pассМoTpeния oбpaщegиil и yBrДoп{Лrние зaяBиTелеи

6.1. oбpaщeтkтЯ, ПoсTyIIившиr зaвеДyющеМy ДoУ, paccмaTpиBaloTся B cpoк .цo o.Щ{oгo

Мrcяцa co.цня их pеГиcTpaЦИИ'если инoй сpoк (меньшrий) не ycTaIioBЛеI{ pyкoBo.цителем либo

rгo зaМrcTиTелеМ. oбpaщения, не тpебyrошиr .цoПoЛниTrЛьнoГo kтзучeНИЯ И пpoBеpки,

paосмaтpиBaloTся безoтлaгaтrЛЬнo. o pезyльтaтax paссМoTprllия yBrДoМЛяIоTcя зaяBиTeЛи.

6.2. B исклЮчиTrЛьнЬIx сл)Д{aJIx pyкoBo.циTеЛЬ BПpaBе IIpO.цJIиTь cpoк paссМoTprl{ия

oбpaщения не бoлее чеМ зa 30 дней, yBе.цoMиB o Пpo.цЛении сpoкa rГo paосМoTpеI{иЯ

Гpaxt.цaнинa, нaIIpaBиBIIIrгo oбpaшение. Пpолление оpoкa oфopмляется иcПоЛниTеЛяMи IIr

МrI{ее чеМ зa пять дней .цo иcTrчrния оpoкa paссМoTpения обpaЩeшvтЯ'

7. OpгaниЗaЦия paбoтьl пo ЛичIIoMy пpиеMy гpaжДaн

7.1. Гpaфик и Пopя.цoк ЛичнoГo пpиrМa Гpalкдaн в .ЦoУ ycTaI{aBЛиBaеTcя pyкoвoДиTrЛеМ'

7 '2, IIpл ЛиЧI{oМ ПpиеМе Гpaж.цaнин Пpо.цъяBJIяrT .цoкyМrl{T, y.цoсToBrpяroщий rгo

ЛичнoсTЬ.

7.3. Пo BoIIpoсaM, не Bхo.цящиM B кoМПеTеIIцию Зaве.цyloщrгo ,цoУ, зaяBиTrЛяM

prкoменДyотся oбpaтИ.ГЪcЯ B сooTBеTсTBy}oщие opГaнЬI, у{prж.цrния, opгal{изaЦИИ.

].4. Bo BprМя ЗankIcpт нa ПpиоМ зaBе.цyloщий зaпoлняет кapToчкy ЛичI{oгo пpиеMa

Гpa)к.цaниi{a (фopмa пpиЛaГaеTcя)' в кoTopy}o зaнocиTcя сoДеpжaние oбpaшения Гpaж,цaЕvIкa Ha

личII6M ПpиеМr' a Taкяtе pеЗoЛюция Br.цyщrгo ПpиеМ' с ПopyчrниrМ ДoЛжнoстнoМy лицy. Пpи

неoбxoдимoсти Гpaж.цaнaМ Пpr.цЛaгaеTcя изЛo}ItиTь сyTЬ вoПpoсa B письMrI{нoM Bи.цr.

Письменное oбpaшение B ЭToM сЛyчar prГисTpиpyrTся и paссМaTpутBaeTcЯ B yсTaнoBЛеIТHoM

Пopя.цке, a B кapToЧке .цеЛarTся oTN{еTкa кoстaвленo ЗaяBJIrниr)) и ,цaTa peГисTpaции.

B сщ"raе осЛи иЗЛoхtrнньIe B yсTI{oМ oбpaщeнии фaктьI и oбстoятrЛьсTBa яBЛяIoTся

oчrBи.цньil\,{и и не TprбyIoT дoпoЛниТrльнoй ПpoBеpки' oTBrT IIa oбpaщrниr с coгЛacия

Гpaж,цaнинa МoжrT бьrть .цaн yсTI{o B Хo.цr ЛиЧнoгo ПpиrМa, o чеМ .цеЛarTся зaIIисЬ B кapToчкr

Личнoгo ПpиеМa Гpa}кДaнинa. B oотaлЬнЬIХ сЛyчaяx дaeTся IIисЬМеннЬIй oтвет пo сyщесTBy

ПocTaBЛенньIx B oбpaщении BoпpoсoB.

7.5.Пpи IIoBTopнЬх oбpaЩенияx пo,цбиparоTся иMrloщиrcя MaTеpиaлЬI Пo ДеЛy зalIBиTеля.

7 '6' B xo.це ЛичнoГo ПpиrМa ГpaжДaнинy Мo)кrT бьrть oTкaзaнo B .цaJIЬI{rйшrМ

paссмoTprнии oбpaшlния, rсЛи rMy paнrе бьlл Дaн oTBеT IIo сyщесTBy ПoсTaBлrннЬIx B oбpaщrнии

BoIIpoсoB.

8. Paбoтa с oбpaщенияMи' пoсTaBЛенньtП{и нa кoнTрoЛЬ

8.1. oбpaшelИЯ> B кoTopЬIх сo.цеpжaTся BoпpocЬI' имеIoщио бoльшor oбщrcTвrl{нor

зHaчlние, cooбщaoтся o кoнкprTl{Ьгх нapyшrнияx ЗaкoHI{ЬIx пpaв и иIITеprсoB гpa)к.цaн' кaк

IIpaBилo сTaBяTся нa КoHTPoЛЬ.



E.]. Ha кoнтpo.lьнЬш oбpaщениях сTaBяTся ПoМеTки кКoHTPoЛЬ> и кПoflЛЕ)кИТ

3oЗBP^\Т}.,'.
8.]' !o.-t;кнoстнoе Лицo _ исПoЛI{иTеЛЬ B yсTaIIOBЛеI{нЬIе cpoки paссМaTpиBaеТ

кoнTpo.]ьнoе oбpaшение, инфopМиpyrT o prзyЛЬTaTax зaBr.цyющеГo ДoУ ли6o

з a\f е с ТиТе-lllсTap ше Гo B o сПиTaTеля, гoToBиT oТBеT зaяBиTеJIIо.

8.4. Если в oбpaщенияx ГoсyдapсTBrI{нЬIх opГaнoв сo.Цеp}кaTся пpoсьбьr пpoинфopмиpoBaTЬ
их o pез}.JЬTaТaх paссМoTрения Грaх(ДaI{' To исПoлI{иTrЛЬ ГoToBиT oTBеТ и иМ. Кaк пpaвиЛo, эTи

oТBеTЬI пoДПиcЬIBaIoTся ЗaBr.цyroщиМ ДoУ' Зaведyroшиiт' [ОУ BIIpaBе ПpеДЛo}IшTЬ испoлниTrЛIo

ITрo.цoDкиTь рaбoтy с пpoBеДrниrМ .цoПoЛI{иTеЛЬHЬIx ПpoBеpoк иЛи пoсЛе пo.цIIисaния oTBеTa

сIIисaTЬ MaTrpиaЛЬI Пo pезyЛЬTaTaМ paссМoTpения oбpaщения <B ,цеЛo).
8.5. oбpaшениr сЧиTaеTся испoлненнЬIМ и сниМaется с кoIITpoЛя, есЛи paссМoTprliЬI все

ПoсTaвлrннЬIе B I{еМ BoПpocЬI, ПpинятьI неoбxoДиМьIе МrpЬI, зaяBиTlЛЯМ .цaн oTBеT.

8.6. ПисьменнЬIе обpaщения' нa кoToрЬIе .цaIоTся IIpoМежyToЧнЬIr oTBlTЬI' с кol{Tpoля

не сниМaIoTся' Кoнтpoль ЗaвrpпiaеTся ToлЬкo ПoсЛr BЬIнrоrния И npИlнЯ.ГуIя исчеpПЬIBaIoщиx

Меp пo p€tзpешению ПpеДЛoiкlния, ЗaЯBЛrI{ия, жaлoбьт. Pешение o IHЯTLIИ с кol{TpoЛя

ПpиI{иMarT зaBеДyloщaя ,{oУ.
8.7. КонтpoлЬнЬIе oбpaщения .цoлlкIlЬI сOДеpжaTЬ кoнкprTI{}To и чrTкylo инфopмaциIo пo

BсrМ BollpocaМ' пoсTaBЛrI{нЬIМ в oбparт{rнияx ГpокДaн:
- если сpoки paсcМoTpеI{иЯ пpoДЛеньI' To .цoDкI{ьI бьrть yкaзaньI пpичиньI и oкoнчaTеЛьнaя

ДaTa paссMoTprl{ия' Пo исTечении кoтopoй бyдет .цoПoЛниTrльнo сooбщенo o ПpoдrЛaннoй paбoте;
- B oTBеTе .цoлlкI{o бьIть yкaзaнo o ToМ, ЧTo зaяBиTеЛЬ в тoй ИЛИ инoй фopме

пpoинфopмирoBal{ o pезyЛЬTaTax рaссМoTрrl{ия;
- OTBеT зaяBиTеЛIo Пo.цПисЬIBaеTся pyкoBoДиTеЛrМ;
- к oTBrTy ПрикЛa.цЬIBaеTся opиГиI{aJI paссМoTprl{нOгo oбpaщения Гpa)rqцaнинa, ecЛkт I{a I{rM

сToиT IIITaI4II кПoДЛЕЖИT BOЗBPATУ).

9. КoнтpoЛь Зa сoблrоДениrМ ПopяДкa рaссМoTpения oбpaшений

9'1. [oлжнoсTIIoе Лицo B Пpе.цеЛaХ свoей кoМIIеTrI{ции oсyщrсTBЛяrT кoIiTpoЛь Зa

сoблlo.цением пopя.цкa paссМoTprния oбpaшений, aHашIlIЗъIpУeT сo.цrp)кaниr' ПoсTyПaЮщиx

oбpaщений и инфopмиpyеT зaBеДyЮщеГo floУ o нapyшirнияx иcпoЛнительскoй.цисципЛинЬI.

9.2. Зaвeдуloщий !oУ пpиниMaеT МrpЬI пo сBorBprМrннoМy BьIяBЛеIIиIo и yсTpaнонию

пpичин нapyшrния Пpaв, свoбo.ц и ЗaкoннЬIx иI{TересoB Гpa)к.цaн'

9,З ' Лицa, BиI{oBaTЬIr B l{apyшении ПopяДкa pacсМoTprl{ия oбpaшений гpaж.цaн'

изЛoженнoГo B I{aсToяIцеМ Пoлoжении, нrсyT oTBеTсTBеI{нoсTЬ, ПpеДyсN4oTpеirнylo

Зaкoнo.цaTельотвoм PФ.

l0. Хpaнениr MaTеpиaлoB по обpaщlнияM грDI(Дaн

10.1. Зaведyloший ,{oУ oсyщrсTBЛяrT xpaнение и иcпoЛЬзoBal{ие B сПpaвoчнЬIх и инЬIx

цrJIях пprДЛo)кентril, зaявлeнvтЙ и жaлoб Гpa)к.цaн.

10.2. Bнести B l{oМrнкЛaTypy )кypнaЛ pеГисTpaции Пo oбpaщенияМ ГpDIцaн.

10.3' oтветсTBеннoсTЬ зa сoхpaliнocTЬ .цoкyМенToв пo oбpaщениЯМ гpalкДaн вoзлaгaeTся нa

зaBеДyюЩrгo !oУ.
10.4. УстaнaBлиBaеTся сpoк Хpaнrния пpедлoжений, зaявлeниiт', жaлoб гpall(.цaн Ll

.цoк)tN,IrнToв' сBяЗaнньIх c их рaссМoTprIIиrM и paзpешrниеМ _ 5 лот. B неoбxoдиМЬIх сЛyчallХ

экспеpTlroй кoмиосией мoжет бьtть пpиняTo pешение об yBrЛI,IчrHии сpoкa xpaнения или o

ПoсToяI{нoМ хpaHе}Iии нaибoлее цeннЬж пprДЛo)кrний гpaждaн'

10.5. Пo исTrчrнии ycTal{oвЛrнньIx сpoкoB хpaнения .цoкyМrнТЬI Пo ПprДЛoхtенияМ



оцшш* щшoй сгркбoй Рocоии 06.10"2000 г. Пеpr.пrем тltIIoBьD( }IlpaвЛеrrчrcкиx

шtуlЕй' обpшytошrxся B деятеJIъI{oсTи opгaнизaцvlиI, c yкaзaниrМ оpoкoв xpaнrЕия.

10.б. Хpaпение Дrл y исIIoJIIIиTелей зaпpeЩaoтся.
l0J. oбpaщения Цpa:к.цaн Мoг}"г EaIIpaBЛЯ.гЬcЯ B apxl{B без paссмoTprния' еcJIи B I{иx

Goде1шrrЕff l}trсy)цдrния IIo ltЗBесTIlьIм пpоблемaшr иJIи rтo.цнимil}oтся Ркr pош€ЕнЬIс BoIIpocьI'

нrтpеб5.лощпe дoпoJIЕЕтеJIьнoгo paссМoЦ)rЕия, aтaк]кo бессмьrоленЕЬIе rroсoдop)кffIию.

10.8. Pещешrc o ФIисaflии yкaзaнньж oбpaшrний'пpиниМarт зaв.eдyrdшaя,(oУ.



ПPИЛoxtЕHILP,
к Пoлoжению o пopядкr paссМoTpeния
oбpaщония Гpaх(.цall B
MДoУ к.{етокий сaд М 12 кПoлянкa>

кAPTOЧкA ЛиЧIIoгo ПPpIЕMA ГPA}кДAII

3aBr,цyющеM .ЦrTскиM сaДoM

,(aтaпpиемa

Ф.и.o. гpDI(.цa}IиHa

Местo paбoтьI

.{oмarпний a.цpеc
Tелефoн
Coдepжaние ycTl{oГo oбpaшения

Pозyльтaт paссМoTprния ycTIIoгo oбpaщения Гpок.цaнинa
1 .Кoплy oTIIpaBJIrIro фезoлrouия)

2.Дaтa иоПoЛнoния
3.,(oпoлнительньrЙ кoTITpoЛь
4.Cнятo с кoIITpoJIя
5.Peзyльтaт
6,[aтa,,цoЛжнocTЬ.испoЛIIиTоJIя
7. oт гpaжд alИ:r|a пpиIIяTo IIисЬМrHнor зa'lBЛение (Пpилaгaeтся)
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