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о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан

1 .Общие положения
1.1 .Настоящ ее П олож ение призвано обеспечить соблю дение конституционного права 
граждан на обращ ение с предлож ениями, заявлениями, жалобами в муниципальном 
дош кольном образовательном учреж дении «Детский сад ком бинированного вида №  23 
«Лучик» (далее -  дош кольное учреж дение), разработано в соответствии с действую щ им 
законодательством  РФ: Ф едеральным законом № 59-Ф З (с изменениями и дополнениями) 
«О порядке рассм отрения обращ ений граждан Российской Ф едерации» (с изменениями), 
Ф едеральным законом Российской Ф едерации № 273-Ф 3 «Об образовании в Российской 
Ф едерации» (с изм енениям и и дополнениям и), П остановления администрации городского 
OKpyia м униципального образования «город Саянск» № 110-37-34-10 от 01.02.2010 г. «Об 
утверждении инструкции по делопроизводству в администрации городского округа 
муниципального образования «город Саянск» ( с изменениями и дополнениям и), Приказа 
м униципального казенного учреж дения «У правление образования администрации 
м униципального образования «город Саянск» от 21.02.2012 г. № 116-42-71 «Об 
утверждении П оложения о порядке рассмотрения обращ ений граждан в муниципальном 
казенном учреж дении «У правлении образования муниципального образования «город 
Саянск» ( с изменениями и дополнениями).

2. Порядок приема обращений граждан 
2.1.О бращ ения граждан в дош кольном учреждении осущ ествляю тся как в письменной так 
и в устной ф орме (по телефону, лично, по электронной почте).
2 .2 .Все обращ ения, поступаю щ ие в дош кольное учреж дение, регистрирую тся в 
специальном журнале, установленной формы (электронный вариант).
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На письменном обращ ении в правой части нижнего поля указывается регистрационный 
номер и дата. Началом срока рассмотрения обращ ения считается день регистрации, 
окончанием срока -  дата направления письменного (устного) ответа лицу, подавш ему 
обращ ение.

2.3.Заведую щ ий дош кольны м  учреж дением организует работу по рассмотрению  
обращ ений граждан.
2.4.1 ф едлож ения, заявления и жалобы граждан считаю тся разреш енны ми, если 
рассмотрены все поставленны е вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны 
исчерпы ваю щ ие ответы , соответствую щ ие действую щ ем у законодательству.

3. Письменная форма обращения граждан
3.1 .П исьменное обращ ение гражданина долж но содерж ать наименование и адрес 

дош кольного учреж дения или долж ностного лица, которому направляется обращ ение, 
изложение сущ ества обращ ения, фамилию , имя, отчество, данны е о месте пребывания или 
работы, дату и личную  подпись, адрес, по которому следует отправить ответ на обращение.

О бращ ение граж данина, не содержащ его его Ф.И.О. и данных о месте ж ительства 
(пребывания), личной подписи, признается анонимным и рассмотрению  не подлежит.
3.2.Поступивш ее в письменной форме обращ ение (жалоба, предлож ения, заявления) 
регистрируется и передается на рассмотрение заведую щ ему или лицу, его заменяю щ ему. 
3.3.11риказом заведую щ его создается комиссия по рассмотрению  обращ ения граждан.
3.4.П редседатель комиссии знаком ит сотрудников, в чьей компетенции находятся вопросы, 
поднятые в обращ ении, с приказом о создании комиссии. Выдается копия письменного 
обращ ения, разъясняю тся права, обязанность, ответственность всех сторон, участвую щ их в 
рассмотрении данного обращ ения.
3.5 .П редседатель комиссии определяет регламент работы комиссии. Срок вынесения 
окончательного реш ения комиссии -  1 месяц со дня поступления письменного обращ ения.
3.6.Комиссия производит проверку соответствия содержания обращ ения (жалобы, 
заявления) действительны м  фактам. Работает с необходимыми документами для 
рассмотрения данного обращ ения.
3.7 .В случае подтверж дения фактов нарушения законодательства председатель комиссии 
организует сбор инф ормации, документов, объяснительны х с виновных, с лиц, имею щ их 
отнош ение к соверш ению  виновных противоправны х действий.
3.8. 11редседатель комиссии организует составление заклю чения (справки, ответ) по схеме: 

-вводная часть: дата, место проверки, Ф.И.О. членов комиссии;
-описательная: дата получения письменного обращ ения, характер (суть) обращ ения, 
описание действий комиссии;
-мотивировочная часть: определение комиссией возмож ность реш ения проблемы,
поставленной в обращ ении, вида нарушения с указанием перечня статей законов. 
Н еисполнение, ненадлеж ащ ее исполнение законов, реш ений, приказов, постановлений, 
учредительны х докум ентов и т.д.
3 .9.Заклю чение (справка, ответ) подписывается членами комиссии с постановкой даты 
подписи.
3 .10.П редседатель комиссии представляет заклю чение (справку, ответ) заведую щ ему или 
лицу, уполномоченному принимать решения по проверяемому обращ ению .
3.1 1 Заведую щ ий знаком ит с заклю чением (справкой, ответом) граж данина, обративш егося 
с письменным обращ ением.
3.12.Заведую щ ий в случае необходимости принимает меры дисциплинарного взыскания к 
виновным лицам, обозначенным в жалобе.

3.13.При рассмотрении жалобы, председатель комиссии знаком ит с заклю чением  (справкой, 
ответом) виновного (виновны х) лица, который подписывает справку по форме: дата, 
подпись, «ознакомлен», «согласен» - «не согласен».
3.14. В установленном порядке виновный должен быть ознакомлен с приказом под роспись. 
Срок доведения приказа до виновного -  не более 2-х дней.
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4. Личный прием граждан н порядок рассмотрения устных обращений, обращений
поступающих но электронной почте

4.1 .Устные обращ ения граждан к заведую щ ему или сотрудникам  поступаю т от граждан 
во время личной встречи, по телефону, поступаю щ ие по электронной почте и на сайт 
дош кольного учреж дения.
4.2. При поступлении обращ ений по телефону, поступаю щ ие по электронной почте и на 
сайт дош кольного учреж дения, гражданам объяснятся порядок рассмотрения.
4.3. Содерж ание устного обращ ения граждан регистрируется в журнале.
4 .4 .В случае, если излож енные в устном обращ ении при личном приеме факты, 
обстоятельства являю тся очевидными и не требую т дополнительной проверки, ответ на 
обращ ение с согласия граж данина может быть дан устно в ходе личного приема.
4.5. В случае, если обращ ение было по телефону, поступаю щ ие по электронной почте и на 
сайт дош кольного учреж дения и факты, излож енные в обращ ении не требую т 
дополнительной проверки, то ответ может быть дан сразу.

Если для подготовки ответа требуется продолж ительное время, специалист, к 
которому обратился гражданин, может предлож ить ему ответ через определенный 
промежуток времени.
4.6. На устные обращ ения ответ, как правили, дается в устной форме. По желанию  
гражданина ответ м ож ет быть дан в письменной форме.
4.7. П исьменное обращ ение, принятое в ходе личного приема, подлеж ит регистрации и 
рассмотрению  в порядке, установленном настоящим Положением.

5. Анализ и обобщение работы с обращениями граждан 
5 А Работа с обращ ениями граждан подлеж ит обязательному анализу.
5.2.М атериалы для анализа и обобщ ения один раз в год подготавливает заместитель 
заведую щ его по ВМ Р, оф ормляет их в виде отчетов и представляет заведую щ ему.
При анализе внимание уделяется общ ему количеству и характеру рассмотренных 
обращ ений, причинам поступления обоснованных обращ ений и т.п.
5.3.Результаты анализа рассматриваю тся на административном совещ ании дош кольного 
учреж дения.
5.4. Еж емесячно, ответственны й за сайт сотрудник дош кольного учреж дения выставляет 
отчеты по тем атике и количественному приему обращ ения граждан за предыдущ ий
месяц.

6. Ответственность за нарушение установленного порядка 
рассмотрении обращений граждан

6.1 .Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращ ений граждан, наруш ение 
сроков рассмотрения обращ ений, принятие заведомо необоснованного реш ения, а такж е 
другие наруш ения установленного порядка рассмотрения обращ ений граждан влекут за 
собой ответственность виновных долж ностны х лиц в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации.
6.2.Действия (или бездействия) долж ностных лиц по рассмотрению  и разреш ению  
вопросов, поставленных в обращ ениях граждан, в случаях, предусмотренны х 
действую щ им законодательством , могут быть обжалованы в судебном порядке.

7. Заключительные ноложсчшя
7.1. Нас тоящее 11оложение вступает в силу с 01.09.2023 года .
7.2.Срок действия данного Положения, порядок внесения изменений и дополнений 
основывается на действую щ их законодательных актах Российской Ф едерации, 
нормативно-правовых актах органов государственной власти Иркутской области, органов 
местного самоуправления.
7.3. Н астоящ ее П олож ение может быть изменено или дополнено по мере необходимости, 
возникш ей в практике его функционирования.
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