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1.1. Прирассмотренииобращениянедопускаетсяразглашениесведений,содержащихсявобращении

, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 

Неявляетсяразглашениемсведений,содержащихсявобращении,направлениеписьменногообращени

я в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, 

вкомпетенциюкоторых входитрешениепоставленных вобращениевопросов 

 

1. Организацияличногоприемаграждан 

 

2.1. Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения устных 

обращенийграждан и представителей юридических лиц, относящихся к компетенции детского сада, 

сокращенияколичества письменных обращений, организации предупредительной работы, установления и 

устраненияпричинневыполнениядолжностнымилицамивозложенныхнанихобязанностей. 

2.2. Основными требованиями, предъявляемыми к работе по организации личного приема граждан 

ипредставителейюридическихлиц,являются: 

 доступностьдлябеспрепятственногообращениякдиректорудетскогосадаиегозаместителям;

 строгоесоблюдениедействующегозаконодательстваислужебнойэтики;

 внимательноеидоброжелательноеотношениекпосетителям.

2.3. Необоснованныйотказвличномприемеграждан,представителейюридическихлиц,необъектив

ное разбирательство по поступившим обращениям, нарушение установленных 

сроковразрешенияобращенийвлекутответственностьвсоответствиисдействующимзаконодательством. 

2.4. Личный прием граждан осуществляется заведующий детского сада , 

атакжеспециалистами:старшеймедсестрой,старшимвоспитателем,музыкальнымруководителем, 

инструктором по физической культуре и воспитателем(поизучениютатарскогоязыка)повопросам, 

входящимвихкомпетенцию. 

2.5. График и порядок личного приема граждан в детском саду устанавливается 

руководителем.Вовремязаписина приемзаведующий заполняеткарточку личного приема 

гражданина (формаприлагается), в которую заносится содержаниеобращениягражданинана 

личном приеме, атакжерезолюцияведущегоприем,с поручениемдолжностномулицу. 

Принеобходимостигражданампредлагаетсяизложить сутьвопроса в письменном 

виде.Письменноеобращение вэтом случаерегистрируется и рассматриваетсявустановленном 

порядке, а в карточкеделаетсяотметка«Оставленозаявление»и дата  регистрации. 

2.6. Графикиприемадоводятсядосведениячерезинформационныестендыиофициальныйсайтдетск

огосада. 

2.7. Иногородние посетители во всех случаях принимаются заведующий детского сада в день 

ихобращения. 

2.8. Приемгражданосуществляетсявпорядкеочередности. 

2.9. Граждане,имеющиельготыипреимущества,установленныедействующимзаконодательством,а

такжебеременныеженщиныипосетителисмалолетнимидетьмипринимаютсявнеочереди. 

2.10. Лицавнетрезвомсостояниинаприемнедопускаются. 

2.11. Посетитель предъявляет должностному лицу, организующему прием, документ, 

удостоверяющийличность, сообщает адрес места жительства, место работы и должность, излагает 

суть обращения.Директордетскогосадавноситвседанныевжурналучеталичногоприемаграждан. 

2.12. После всестороннего изучения и анализа обращения должностное лицо, 

осуществляющееличныйприем: 

 при очевидности фактов и обстоятельств, изложенных заявителем в ходе личного 

приема,отсутствиинеобходимостидополнительнойпроверкипредставляетответвустнойформе;

 приудовлетворенииобращенияпосетителясообщаетему 

порядокисрокиисполненияпринятогорешения;

 в случаях, если вопрос не относится к компетенции директора детского сада, 

гражданинудаётсяобъяснение, кудаи вкаком порядкеследует обратиться.
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2.13. При невозможности разрешения обращения по существу на личном приеме по 

вопросам,входящим в компетенцию директора детского сада, принимается письменное 

обращение, котороенемедленнопередаетсядлярегистрациивжурналеприемапосетителей.. 

2.14. При рассмотрении обращения на личном приеме заявителю должно быть обеспечено 

праволично изложить доводы лицу, рассматривающему его обращение, ознакомиться с 

материаламипроведеннойпроверки,представитьдополнительныематериалыилиходатайствоватьоб

ихистребовании органом, рассматривающим жалобу, получить письменный или устный ответ 

опринятыхрешениях. 

2.15. Входеличногоприемагражданину 

можетбытьотказановдальнейшемрассмотренииобращения,если емуранеебыл данответ 

посуществупоставленныхвобращении вопросов. 

 

2. Письменнаяформаобращенийграждан 

 

3.1. ПисьменноеобращениегражданинадолжносодержатьИмя,фамилиюиотчестводолжностного 

лица, которому изложено существо обращения (с указанием для жалобы: какиеправа заявителя 

действием или бездействием каких должностных лиц нарушены), фамилию, имя,отчество 

заявителя, данные о месте жительства (места пребывания) или работы (учебы), дату 

иличнуюподпись. 

3.2. Обращение гражданина, не содержащее его фамилии и данных о месте его 

жительства(местепребывания)илиработы(учебы),личнойподписи,признаетсяанонимнымиирассм

отрениюнеподлежит. 

3.3. Анонимноеобращение,содержащеесведенияоготовящемсяилисовершенномпреступлении,на

правляется дляпроверкивправоохранительныеорганы. 

3.4. Нерассматриваютсяобращения,содержащиевыражения,оскорбляющиечестьидостоинстводр

угихлиц. 

3.5. Ответынаобращенияграждандолжныбытьаргументированными,повозможностисоссылкой 

на нормы законодательства Российской Федерации (разновидность документа, 

автор,дата,номеринаименование),сразъяснениемвсехзатронутыхвнихвопросах,аесливудовлетворе

нииобращениязаявителюотказано-содержатьчеткоеразъяснениепорядкаобжалования принятого 

решения с указанием органа (должностного лица), к которому можетбыть направленажалоба. 

 

3. Устнаяформаобращенияграждан 

 

4.1. Устные обращения к заведующей детского садапоступают от граждан во время 

личногоприема. 

4.2. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них 

фактыи обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки. На устные обращения 

ответ,какправило,дается вустной форме. 

4.3. В случае если обстоятельства, изложенные в устном обращении, требуют 

дополнительнойпроверки, устное обращение оформляется справкой должностного лица, к 

которому 

поступилообращение,ивдальнейшемрассматриваетсявпорядке,предусмотренномнастоящимПоло

жением. 

4.4. Устные обращения к педагогам (воспитателям) группы детей с вопросами, 

предложениямиижалобамивозможныежедневнодо07.30,после17.30.Вдругоевремяорганизуетсяпе

дагогическийвоспитательно-образовательныйпроцесссвоспитанникамидетскогосада,прерывать 

который запрещено. 
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4. ОбязанностидолжностныхлицДетскогосада порассмотрениюобращенийграждан 

 

5.1. Должностныелицадетскогосадаобязаны: 

 обеспечиватьнеобходимыеусловиядлясвоевременногоиэффективногорассмотренияобращен

ийграждандолжностнымилицами,правомочными принимать решения;

 приниматьобоснованныерешенияпосуществупоставленныхвкаждомобращениивопросов,об

еспечиватьвыполнениеэтихрешений;

 своевременно сообщать гражданам о решениях, принятыхпо обращениям, в случае 

ихотклоненияуказыватьмотивыотклонения,попросьбамгражданразъяснятьпорядокобжалованияп

ринятых решений;

 систематическианализироватьиобобщатьпредложения,заявления,жалобыграждан,содержащ

иесявнихкритическиезамечания;

 регулярнопроводитьличныйприемграждан,информироватьнаселениеовремениипорядкелич

ногоприема;

5.2. Должностнымлицамдетскогосадабезсогласияобратившихсягражданзапрещаетсяразглашени

есведенийираспространениеинформацииочастнойжизниграждан,ставшихизвестнымидолжностны

млицамвсвязисрассмотрениемобращений граждан. 

 

5. Правадолжностныхлицпорассмотрениюобращенийграждан 

 

6.1. Должностныелицаприрассмотренииобращенийгражданвпределахсвоейкомпетенциивправе: 

 приглашатьобратившихсяграждандляличнойбеседы;

 в случае необходимости в установленном законодательством порядке 

запрашиватьдополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся 

граждан и иных,юридическихи физическихлиц;

 создаватькомиссиидляпроверкифактов,изложенныхвобращенияхсвыездомнаместо;

 проверятьисполнениеранеепринятых имирешенийпообращениямграждан.

 

6. Порядокрассмотренияотдельныхобращений 

 

6.1. Обращенияграждан,поступившиезаведующейдетскогосадаизсредствмассовойинформации,р

ассматриваютсявпорядкеисроки,предусмотренныенастоящимПоложением. 

6.2. В случаеесли в письменномобращении не указанафамилиягражданина, 

направившегообращение и почтовыйадрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение 

недаетсядиректоромдетскогосада,принимаетсярешениеосписанииданногообращения«Вдело». 

6.3. Еслив 

указанномобращениисодержатсясведенияоподготавливаемом,совершаемомилисовершенномпрот

ивоправномдеянии,атакжеолице,егоподготавливающем,совершающемилисовершившем,обращен

иеподлежитнаправлениюв  орган  всоответствиисегокомпетенцией. 

6.4. Приполученииписьменногообращения,вкоторомсодержатсянецензурные,оскорбительныев

ыражения,угрозыжизни,здоровьюилиимуществудолжностноголица,заведующаявправеоставитьоб

ращениебезответапосуществупоставленныхвнемвопросовисообщитьгражданину,направившемуо

бращение,онедопустимостизлоупотребленияправом. 

Решение о списанииданного обращения «В дело» и 

направлениисообщениязаявителюонедопустимости злоупотребленияправомпринимаетсяи 

подписывается директором детскогосадаилизаместителем. 

6.5. В случаееслитекстписьменногообращениянеподдаетсяпрочтению,обращение 

неподлежитнаправлениюнарассмотрениеиответнанегонедается.Заявителюобэтом 
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сообщается,еслиегофамилияи почтовыйадресподдаютсяпрочтению.Решение   

осписанииданногообращения«Вдело»исообщениизаявителюпринимаютсяиподписываютсядирек

торомилизаместителем. 

6.6. Обращенияграждан,поступившие отодногоитого же лицапоодному итому 

жевопросу,еслисовремени подачипервогообращения истек 

установленныйнастоящимПоложениемсрокрассмотренияилизаявитель не согласенс 

принятымпоегообращениюрешением,считаютсяповторными. 

Приработесповторнымиобращениямиделопроизводительформируетделосужеимеющимисяд

окументами по  обращениямданного  заявителя. 

Несчитаютсяповторнымиобращенияодногоитогожезаявителя,нопоразнымвопросам,а 

такжемногократные – по одному и тому жевопросу в случае, если причины,покоторымответпо 

существупоставленныхвобращениивопросов не мог быть дан,в 

последующембылиустранены,гражданинвправевновьнаправитьобращениедиректорудетскогосада

. 

6.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который 

емумногократнодавалисьписьменныеответыпосуществувсвязисранеенаправленнымиобращениям

и, и приэтомв обращении не приводятсяновыедоводыили обстоятельствадиректор детского сада 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 

ипрекращенииперепискисгражданином.Оданномрешенииуведомляетсягражданин,направившийо

бращение. 

6.8. В случае если ответ по существу поставленного вопросав обращении не может быть данбез 

разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, 

гражданину,направившемуобращение, сообщается о невозможности дать ответ по существув 

связи снедопустимостьюразглашенияуказанныхсведений. 

 

7. Срокирассмотренияобращенийграждан 

 

7.1. Обращения граждан рассматриваются должностными лицами в срок до одного месяца 

содняихрегистрации. 

7.2. Обращения,нетребующиеспециальногоизученияи(или)проверки,рассматриваютсябезотлага

тельно,всрок неболее15 дней. 

7.3. Рассмотрениеобращенийграждан,содержащихвопросызащитыправребенка,предложенияпоп

редотвращениювозможныхаварийииныхчрезвычайныхситуаций,производитсябезотлагательно. 

7.4. Персональная ответственность за своевременное и качественное рассмотрение 

обращенийграждан, подготовку ответа в установленный срок и достоверность изложенных в нем 

данных,возложенананепосредственногоисполнителя.Отсутствиенепосредственногоисполнителя(

болезнь, отпуск, командировки и т.п.) не снимает с заведующего детского сада ответственности 

засвоевременноеикачественноерассмотрение(разрешение)обращенийграждан. 

 

8. Оставлениеобращениябезрассмотрения 

 

8.1. Должностныелица,которымнаправленообращение,вправенерассматриватьегопосуществу,ес

ли: 

 обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было ранее рассмотрено, и 

вовновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее 

принятогорешения;

 обращениенаправленолицом,котороерешениемсуда,вступившимвзаконнуюсилу,приз

нано недееспособным;

 обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его 

рассмотрения(кроменедееспособных лиц).
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9. Обжалованиерешения,принятогопообращениюгражданином 

 

9.1. Гражданинвправеобжаловатьрешение,принятоепорезультатамрассмотренияегообращениявв

ышестоящийорган,вышестоящему должностномулицу 

иливсудвпорядке,предусмотренномзаконодательством. 

 

10. Ответственность должностных лиц за нарушение 

законодательстваобобращениях граждан 

 

10.1. Ответственностьзаорганизациюрассмотренияобращенийгражданисоблюдениеустановленны

хсроковвозлагаетсянадиректорадетскогосада. 

10.2. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан; нарушение сроков 

ипорядкаихрассмотрения;принятиезаведомонеобоснованного,незаконногорешения;преследовани

егражданзакритику;предоставлениенедостовернойинформациилиборазглашение сведений о 

частной жизни гражданина (без его согласия), а также другие нарушениязаконодательства об 

обращениях граждан влекут за собой ответственность должностных лиц 

всоответствиисзаконодательством Российской Федерации. 

 

11. Ответственностьгражданзасодержаниеихобращений 

 

11.1. Обращенияграждан,которыесодержатзаведомоложныесведения,материалыклеветнического

характера,выражения,оскорбляющиечестьидостоинстводругихлиц,должностнымилицамидетског

осаданерассматриваютсяимогутбытьпереданывсоответствующиеорганыдляпоследующегорассмо

тренияипринятиямерповозложениюответственности зананесенныеоскорбления. 

 

12. Контрользарассмотрениемобращений,принятыхналичномприемеграждан 

 

12.1. Контрользаисполнениемобращенийгражданустанавливаетсявцеляхобеспечениярассмотрени

я их в сроки, предусмотренные в разделе 9 настоящего Положения, и 

надлежащегоразрешениясодержащихся внихвопросов. 

12.2. В целом система контроля должна быть поставлена так, чтобы обеспечить своевременное 

икачественноерассмотрениепоступившихобращенийграждан. 

12.3. Контроль за организацией работы с обращениями, принятыми в ходе личного приема, 

вдетском саду возлагается на заведующего, старшего воспитателя, старшую медсестру, и 

другихработниковдетскогосада,повопросам,входящихвихкомпетенцию. 

12.4. Каждоепоступившеесличногоприемаобращениеставитсянаконтроль. 

 

13. СрокдействияПоложения 

 

13.1. Положениевводитсявдействиесмоментаегоутвержденияподетскомусаду.СрокдействияПоло

жения неограничен. 

13.2. Изменения и дополнения в Положение утверждаются приказом директора детского сада 

ивводятсявдействиесмоментаутверждения. 

 

14. Хранениематериаловпообращениямграждан 

 

14.1. Заведующийдетскогосадаосуществляет хранение ииспользование в 

справочныхииныхцеляхпредложений,заявлений и жалобграждан. 
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14.2. Внестивноменклатуружурналрегистрациипообращениямграждан. 

 

14.3. Ответственность за сохранностьдокументов пообращениям 

гражданвозлагаетсянадиректорадетского сада. 

14.4. Устанавливаетсясрок храненияпредложений,заявлений,жалобграждани 

документов,связанныхс их рассмотрениеми разрешением – 5 лет. В необходимых 

случаяхэкспертнойкомиссиейможетбытьприняторешение обувеличениисрока хранения илио 

постоянномхранениинаиболееценныхпредложений граждан. 

14.5. Хранениедел уисполнителейзапрещается. 
14.6. Обращениягражданмогутнаправлятьсявархивбезрассмотрения,есливнихсодержатсярассужд

енияпоизвестнымпроблемам или поднимаютсяуже решенные 

вопросы,нетребующиедополнительногорассмотрения,атакжебессмысленныепо содержанию. 

14.7. Решениеосписании указанныхобращенийпринимаетзаведующийдетскогосада. 
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Приложение1 

 
 

КАРТОЧКАРЕГИСТРАЦИИПИСЕМИОБРАЩЕНИЙГРАЖДАН 

П оМБДОУ«Д/с№38«Дельфин» 

 

Датаприема «_ »_ 20 г. 

Ф.И.О.   

Телефон    

Адресзаявителя   

Льготныйсостав    

Социальноеположение  

Повторность(да,нет)  

Содержаниеустногообращения  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Результатрассмотренияустногообращения 
 

 

 

 

 

 

 

Велбеседу    
Ф.И.О. 

Согласеннаустныйответ  

Подпись  
 

Регистрационный.№  « »_ 20 г. 



1
0 

 

Приложение№2 

АКТ 

Выемки обращений граждан 

Из «Ящика для обращения граждан» 
 

«_» 20 г. г.Альметьевск 

 

В соответствии с Положением «О работе с обращениями граждан», Положением о 

«Ящикедляобращенияграждан»иорганизациейповопросампрофилактикиипротиводействияко

ррупциивМБДОУ«Д/с№38«Дельфин»: 

 

Нами: 

1.   

2.   

3.   
 

членамикомиссииповыемкеипроверкеналичияобращенийграждан 

«» 20г.вч._мин.произведеновскрытиеспециализированногопочтового 

ящика («Ящик для обращения граждан»), предназначенного для сбора обращенийграждан по 

вопросам коррупции, расположенного по адресу: г. Альметьевск, ул. 

Чернышевского,д.4а,врезультате которого 

Установлено 
 

 

 

 

(наличиеилиотсутствиемеханическихповрежденийящика,наличиеобращений,их 
количество) 

 

Списокпоступившихобращений 

№

п/п 

От кого 

поступилообра

щение 

Обратный 

адрес(электронныйа

дрес) 

Примечание 

    

    

    

    

 

Подписичленовкомиссии: 

 

1.    
 

2.    
 

3.    
 

Актсоставленна страницах в экземплярах(е) 
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