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1. Общиеположения 

 

1.1. НастоящееПоложениеопорядкерассмотренияобращенийгражданв

Муниципальномавтономномдошкольномобразовательномучреждениигорода

Нижневартовскадетскийсад№4«Сказка»(далее-

ДОУ)разработановсоответствиисФедеральнымзакономот29.12.2012№273-

ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»,Федеральнымзакономот02.05.20

06№59-

ФЗ«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданРоссийскойФедерации»(далее

Положение). 

1.2. НастоящимПоложениемрегулируютсяправоотношения,связанныеср

еализациейгражданином Российской Федерации (далее также- 

гражданин)закрепленногозанимКонституциейРоссийскойФедерацииправанао

бращениеворганыместногосамоуправления,атакжеустанавливаетсяпорядокра

ссмотренияобращенийгражданвадминистрациюДОУ. 

1.3. УстановленныйнастоящимПоложениемпорядокрассмотренияобра

щенийгражданраспространяетсянавсеобращенияграждан,заисключениемобра

щений,которыеподлежатрассмотрениювпорядке,установленномфедеральным

иконституционнымизаконамииинымифедеральнымизаконами. 

1.4. Правоотношения,связанныесрассмотрениемобращенийграждан,рег

улируютсяКонституциейРоссийскойФедерации,Федеральнымзакономот06.10

.2003года№131«Обобщихпринципахорганизацииместногосамоуправления»,



Федеральнымзакономот 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядкерассмотренияобращенийгражданРоссийскойФедерации»,уставомДО

Уинастоящимположением. 

 

2. Права гражданина при рассмотрении обращения 

 

2.1. Гражданеимеютправообращатьсялично,атакженаправлятьиндивид

уальныеиколлективныеобращения(вт.ч.поинформационнымсистемамобщего

пользованиявэлектроннойформе)вДОУнаимязаведующего,либодолжностным

лицам. 

2.2. Гражданереализуютправонаобращениесвободноидобровольно.Осу

ществление гражданами права на обращение не должно нарушать права 

исвободыдругихлиц. 

2.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатнона 

русскомязыке. 

2.4. ПрирассмотренииобращениявДОУгражданинимеетправо: 

 представлять дополнительные документы и материалы 

либообращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной 

форме; 

 знакомитьсясдокументамииматериалами,касающимисярассмотрен

ияобращения,еслиэтонезатрагиваетправа,свободыизаконныеинтересыдругих

лициесливуказанныхдокументахиматериалахнесодержатсясведения,составля

ющиегосударственнуюилиинуюохраняемуюфедеральнымзакономтайну; 

 получатьписьменныйответпосуществупоставленныхвобращенииво

просов,заисключениемслучаев,указанныхвп.4настоящегоПоложениявустанов

ленныезакономсроки; 

 обращатьсясзаявлением(вустнойилиписьменнойформе)опрекраще

ниирассмотренияобращения. 

 

3. Требованиякписьменномуобращению 

 

3.1. Гражданинвсвоемписьменномобращениивобязательномпорядкеуказ

ывает наименование ДОУ, фамилию, имя, отчество заведующего ДОУ, 

атакжесвоифамилию,имя,отчество(последнее-

приналичии),почтовыйадрес/адресэлектроннойпочтыпокоторомудолженбыть

направленответ,уведомлениеопереадресацииобращения,излагаетсутьпредлож

ения,заявленияилижалобы,ставитличнуюподписьидату. 

3.2. Вслучаенеобходимостивподтверждениесвоихдоводовгражданинпри

лагаеткписьменномуобращениюдокументыиматериалылибоихкопии. 

3.3. Обращение,поступившее в ДОУ по информационным системам 

общегопользования,подлежитрассмотрениювпорядке,установленномнастоящ

имПоложением. 

3.4. Гражданиннаправляетписьменноеобращениенепосредственнонаи

мязаведующегоДОУ. 

3.5. Письменноеобращениеподлежитобязательнойрегистрациивтечен



иетрехднейсмоментапоступлениявДОУ. 

3.6. Письменноеобращение,содержащеевопросы,решениекоторыхневхо

дит в компетенцию заведующегоДОУ,направляетсяв течение семи 

днейсоднярегистрациивсоответствующийорганилисоответствующемудолжно

стномулицу,вкомпетенциюкоторыхвходитрешениепоставленныхвобращении

вопросов,суведомлениемгражданина,направившегообращение,опереадресаци

иобращения. 

3.7. Ответственноелицопринаправленииписьменногообращениянарасс

мотрениевдругойгосударственныйорган,органместногосамоуправленияилиин

омудолжностномулицуможетвслучаенеобходимостизапрашиватьвуказанных

органахили 

удолжностноголицадокументыиматериалыорезультатахрассмотренияписьме

нногообращения. 

3.8. Запрещаетсянаправлятьжалобуна рассмотрение тем работникам 

ДОУ,решениеилидействие(бездействие)которыхобжалуется. 

 

4. Рассмотрениеобращения 

 

4.1. Обращение,поступившеезаведующему,подлежитобязательномурас

смотрению. 

4.2. Учет,регистрация,ходрассмотренияобращениягражданосуществля

ютсяответственнымлицом,утверждённыйприказом,сзанесениемвжурналобра

щенияграждан. 

4.3. Ответственноелицовсоответствиисост.10Федеральногозаконаот02.0

5.2006№59-

ФЗ«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданРоссийскойФедерации»: 

 обеспечиваетобъективное,всестороннееи  

своевременноерассмотрениеобращения,вслучаенеобходимости-

сучастиемгражданина,направившегообращение; 

 запрашивает,втомчислевэлектроннойформе,необходимыедлярассм

отренияобращениядокументыиматериалывдругихгосударственныхорганах, 

органахместногосамоуправления и уиныхдолжностныхлиц, за 

исключениемсудов, органов дознания и органовпредварительногоследствия; 

 принимаетмеры,направленныенавосстановлениеилизащитунаруше

нныхправ,свободизаконныхинтересовгражданина; 

 даетписьменныйответпосуществупоставленныхвобращениивопрос

ов,заисключениемслучаев,указанныхвстатье11Федеральногозаконаот02.05.20

06№59-ФЗ; 

 уведомляетгражданина онаправлении егообращенияна 

рассмотрениевдругойгосударственныйорган,орган 

местногосамоуправленияилииномудолжностномулицувсоответствиисихкомп

етенцией. 

4.4. Ответственное лицо,рассматривающий обращение,обязан в 

течение 15дней предоставлятьдокументы и материалы, необходимые для 

рассмотренияобращения, за исключением документов и материалов, в 



которых 

содержатсясведения,составляющиегосударственнуюилиинуюохраняемуюфед

еральнымзакономтайну,идлякоторыхустановленособыйпорядокпредоставлен

ия. 

4.5. Ответнаобращениеготовитсянабланкеучреждения,подписываетсяза

ведующимДОУирегистрируетсявжурналепоработесобращениямиграждан. 

4.6. Вслучае,есливписьменномобращениинеуказаныфамилиягражданин

а, направившего обращение, или почтовый, электронный адрес, 

покоторомудолжен бытьнаправлен ответ,ответнаобращениенедается. 

Есливуказанномобращениисодержатсясведенияоподготавливаемом,совершае

мом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, 

егоподготавливающем,совершающемилисовершившем,обращениеподлежитн

аправлениюв государственныйорганвсоответствиисегокомпетенцией. 

4.7. Ответственное лицопри получении 

письменногообращения,вкоторомсодержатсянецензурныелибооскорбительн

ыевыражения,угрозыжизни,здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, вправеоставить обращение без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов 

исообщитьгражданину,направившемуобращение,онедопустимостизлоупотре

бленияправом. 

4.8. Вслучае,еслитекстписьменногообращениянеподдается 

прочтению,ответнаобращениенедается,иононеподлежитнаправлениюнарассм

отрение вгосударственный орган,орган местного самоуправления 

илидолжностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 

семидней соднярегистрации 

обращениясообщаетсягражданину,направившемуобращение,еслиегофамилия

ипочтовыйадресподдаютсяпрочтению. 

4.9. Вслучае,еслитекстписьменногообращениянепозволяетопределить

сутьпредложения,заявленияилижалобы,ответна обращение не дается, 

иононеподлежитнаправлениюнарассмотрениевгосударственныйорган,орган 

местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с 

ихкомпетенцией,очемвтечениесемиднейсоднярегистрацииобращениясообщае

тсягражданину,направившемуобращение. 

4.10. Вслучае,есливписьменномобращениигражданинасодержитсявопро

с,накоторыйемунеоднократнодавалисьписьменныеответыпосуществувсвязис

ранеенаправляемымиобращениями,иприэтомвобращениинеприводятсяновые

доводы илиобстоятельства,ответственноелицо вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения 

ипрекращенииперепискисгражданиномподанномувопросуприусловии,чтоука

занноеобращениеиранеенаправляемыеобращениянаправлялисьводинитотжег

осударственныйорган,органместногосамоуправления 

илиодномуитомужедолжностномулицу.Оданномрешенииуведомляетсягражд

анин,направившийобращение. 

4.11. Вслучае,еслиответпосуществу поставленного в обращении 

вопросанеможетбытьданбезразглашениясведений,составляющихгосударстве



ннуюилиинуюохраняемуюфедеральнымзакономтайну,гражданину,направив

шемуобращение,сообщаетсяоневозможностидатьответ 

посуществупоставленногов нем вопроса в связи с 

недопустимостьюразглашенияуказанныхсведений. 

4.12. В случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных 

вобращениивопросовнемогбытьдан,впоследующембылиустранены,граждани

нвправевновьнаправитьобращениевДОУ. 

 

5. Срокирассмотренияписьменногообращения 

 

5.1. Письменное обращение,поступившее вДОУ,рассматриваетсяв 

течение30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением 

случая,указанногов части 1.1статьи 12Федеральногозакона от 02.05.2006№ 

59 -ФЗ. 

5.2. Висключительныхслучаях,атакжевслучаенаправлениязапроса,преду

смотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ, 

ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения 

неболеечемна30дней,уведомивопродлениисрокаегорассмотрениягражданина,

направившегообращение. 

 

6. Личныйприемграждан 

 

6.1ЛичныйприемгражданвДОУпроводитсязаведующимилиуполномоче

нныминатолицами.Информацияоместеприема,атакжеобустановленныхдляпр

иемадняхичасахдоводитсядосведениягражданчерезофициальныйсайтДОУина

стендеучреждения. 

6.2. При личномприеме гражданин предъявляет 

документ,удостоверяющийеголичность. 

6.3. Содержание устного обращения заносится в карту обращений 

граждан. 

Вслучае,еслиизложенныевустномобращениифактыиобстоятельстваявляютсяо

чевиднымиинетребуютдополнительнойпроверки,ответнаобращениессогласия

гражданинаможетбытьданустновходеличногоприема,очемделаетсязаписьвка

рточкеличногоприемагражданина.Востальныхслучаяхдаетсяписьменныйотве

тпосуществупоставленныхвобращениивопросов. 

6.4. Письменноеобращение,принятоевходеличногоприема,подлежитрег

истрацииирассмотрениювустановленномпорядке. 

6.5. Вслучае,есливобращениисодержатсявопросы,решение 

которыхневходит в компетенцию ответственного лица, гражданину дается 

разъяснение,кудаивкакомпорядкеемуследуетобратиться. 

6.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 

дальнейшемрассмотренииобращения,еслиемуранеебылданответпосуществуп

оставленныхвобращениивопросов. 

6.7. Отдельныекатегориигражданвслучаях, предусмотренных 



 законодательствомРоссийскойФедерации,пользуютсяправомналич

ныйприемвпервоочередномпорядке: 

 ветераныВеликойОтечественнойвойны,ветераныбоевыхдействий; 

 инвалидыIгруппыиихопекуны;родители,опекуныипопечителидете

й-инвалидов; 

 беременныеженщины; 

 родители(законныепредставители),явившиесяналичныйприемсреб

енкомввозрастедотрехлет; 

 иныекатегориигражданвсоответствиисчастью7статьи13Федеральн

огозакона№59-

ФЗРоссийскойФедерации(героиСоветскогоСоюза,героиРоссийскойФедераци

ииполныекавалерыОрденаСлавы,сенаторыРоссийскойФедерации,депутатыГо

сударственнойДумыРоссийскойФедерации). 

 

7. Контрользасоблюдениемпорядкарассмотренияобращений 

 

7.1. ЗаведующийДОУосуществляютвпределахсвоейкомпетенцииконтр

ользасоблюдениемпорядкарассмотренияобращений,анализируютсодержание

поступающихобращений,принимаютмеры 

посвоевременномувыявлениюиустранениюпричиннарушенияправ,свободиза

конныхинтересовграждан. 

7.2. Лица,виновныевнарушениинастоящегоПоложения,несутответстве

нность,предусмотреннуюзаконодательством  РоссийскойФедерации. 

 

8. Заключительныеположения 

8.1. Делас обращениями граждан хранятся в течение 5 лет, а по 

истеченииуказанныхсроковвыделяютсякуничтожениювустановленномпорядк

е. 

8.2. НастоящееПоложениевступаетвсилусдатыегоутверждениязаведую

щимДОУидействуетдопринятияновогоПоложения. 

8.3. Измененияидополнения,внесенные в настоящее Положение, если 

иноенеустановлено,вступаютвсилувпорядке,предусмотренномдляПоложения

. 

8.4. Измененияи дополнения,внесенные в настоящее 

Положение,доводятсядосведенияуказанныхвнемлицнепозднеедвухнедельсмо

ментавступленияеговсилу. 

https://pandia.ru/text/category/veteran/
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