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O COBpAHIEN TPYI0BOTO KoILIeKTHB Bapeayiout MBJIOY
MBJIOY «nmw can Ne 5» . Cocoropeka I3 gpkiT W Ne $» 1. Cocroropeica
Tlporoxon Ne M. Hurkonaena {

OtV | GP 207/ 1. 2045 {

O nopsiae pacesoTpenns odpaui {
o MBJIOY lerexuii cax Ns § ofueparsunaioniero sitan r. Cocnoropexa !

1. OBuue noomenns

1.1, Hactosuiee [onoente o nopaixe paccwotpenis oSpautenmii rpaxaan (zanee - Tonomenme),
TOCTYMHBIIY B MYHHIHTATHROE GIOKETHOS JOWKOTkHOE 0BpIIOBATENHAOE yupeRchHe «/leTckitl
cax Mo 5 oGuepasmnaioutero wiiay  r.Cocrioropeka (1anee Vupeaieniie) ONpEEIseT NOPIIOK
PACCMOTPEHNS OBpalIeHMii rpasiaH, oGpAUICHITT OTHCAHEHIIL TPIAIAN, B TOM YHCIC IOPINCCKIX
i (nasiee — OGPAUIEINS) # POBEASHIS THYHOTO TPHENA IPAKTAN IABEAYIOUTM  Vapesents.

1.2.C OBpALIGHRIMH MOTYT BLICTYNATS dir3neckie mnun - rpuaciane Pocculickoli Deepauin, a Taike
WHOCTPANRME TPAXIANE 1 T §63 PAKIAHCTHS, 30 NCKTIOCHWCM CTYWACH, YCTAHORICHHEX
MERTYHAPOMTLIN  oroBopom  Poccriickofi eepatii  wAM  le/IEPATLHEM  3AKONOM, MM X
VIIOHOMOHCHHEIC IPCACTABHTC:IN (ACC — IPRACIANNH, JARBTEL).

Tlomiomouns  npenictasuteneli asputencli, ykasaHWeix B ab3ale MEpBOM HACTOSNIErO MYHKTA,
NOTBEPKAIOTEH B OPHAKE, YCTAHOBICHION 3aKOHOTaTeTLCTROM Poccuickoit Deiepauii.

TpaKiaHe HMEIOT NIPABO OGPALATECA THAHO, 8 TAKKE HATPABTATS HHINTBHAYATLHBIC 1 KOTICKTHRHHC
oGpamenns, potas obpamenis ofbenmenH il TPAAAN, B TOM SHCTe JOPWIECKHX JNTL, WHLNH
OPARHSALINM 3 MX AODKHOCTHBINM JHUAMH B YHEAICHIH,

1.3. Meeto naxoncenya Yupeaionis:

169500, PecyGanka Kown, 1. Cocsoroper, yi. Opamouiinse, 1om 4.

Tlpuen oSparmenii ocymeeTaseTCH:

nomenentEHK — vernepr: 09.00 - 15.00
NATHALA: 09.00 - 14.30
CyGfoTa, BOCKPRCEIILe - REXOTHIG i

Tenepon  Yapeserms: rencgon-garc. 8(82149) 5-54-21

Alpec MMeKTPORHOM ouTH!  Yupeksienns: dou62S@mail.ru

Odumrarst callt Vapesnenns B unpopMaLKONHO-TETEKOMMYNUKAIRORHOI CeTH  «knTepHeD
www.dou625 nd.biz (aanee ~ ol calit Vaperiei).

1.4.Mrchopwarus 110 ROMPOCAM MOPS/IKA PACCMOTPEHHS 0Gpaueil MoeT GITL noTysena:

- HeMOCPEACTRENHO B VUPERICHiN 12 1i(OPMANHONHEIX CTEAX:

- 110 TONTE (110 MHCHMEHHBIN OGPALLCHiM);

- ua opumaTLHOM calite Yupexenis;

- ¢ HCNIOAB30BAHHEM CPEICTS TeNCDORHOIN 1 YAKCHMIILHOI CBA3H, MICKTPOHHON TIOUTH!.

TPIOKIAHHK BUARE NOTYUNTE YCTHYIO, B TOM HHCHE 0 Tenediony, MHPOPMALMIO O PETUCTPAINIH €r0
obpaenis.

Hipopuaus o rpaditke THHOTO MPHEMA IAKAN  3ABEIVIONINM  YUPEKIenHs (MecTe npobesern, &
TaioKe 06 YCTANOBNEHNEIX 14 IHUHOTO NPHEMA IPAKIAN JHAX W MACAX) PAIMELIACTCH NP BXOAC B
SUaHHE W B TPYINE Ha WHOOPMALHONHEIX CTEHIAN, @ TAKKC Ha OHIHATRHOM CaifTe  VupesKienns.
1.5.OThercTRenHEM 32 0GecTieueiite J0CTYTIA TPaXIal K urdopmat o nacTosenm Tlonowenmi, B ToM
AMCIE 38 OATOTOBKY HH(IOPMAIKI U1 PASMEUICHIS 1A OYHIHATLHOM caliTe VAPEAICHI, @ TaKKe Ha
MHPOPMAIHONHEX CTCHAAXYUPCAICHNA ABINCTCH  OTRCTCTRCHHBI  CIIEUMATHCT. 3avecTHTElh
sanenyiomero no BMP.

1.6. Ocaoisie Tepmutis, Henoimbsyesic s llopae:

- oBpallleRte. MPWKIANNIA (Jance — OGPAIERNE) — HANPARIENNLIE B TOCYAAPCTBERNbIIL OPra, OpraK
MECTHOTO CAMOYTIPABIICHIS HJTH JOIAHOCTHOMY JIWLLY B IHCBMEHHOI (DOpME AN B OPVE 9TCKTDORHO
JOKYMCHTA TIPGIUIOKEHTIE, 3MRICHHE WIH KAI008, A TAKAE yeTHOe OGpAIEHME TpIKIANNNG B
TOCYAGPCTREHNEIL Opral, OPrai MECTHOrO COMOYTIPAISICHHA WIH K AOMKHOCTHOMY JTHLY;





- предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, Учреждения, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

- должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти, либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе, органе местного самоуправления.

2. Порядок рассмотрения обращений

2.1. Порядок рассмотрения обращений осуществляется  в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г № 273-ФЗ;  с Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993, Конституцией Республики Коми от 17.02.1994, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом  Учреждения, Положением  о Комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений МБДОУ «Детский сад №5 общеразвивающего вида» г. Сосногорска,  настоящим Положением.
2.2. Учреждение - должностное лицо  Учреждения:

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

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ и предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Порядка;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.3. Регистрация обращений производится ответственным  специалистом, ведущим делопроизводство  в Журнале регистрации обращений граждан в течение 3 дней со дня поступления обращения в   Учреждение или должностному лицу   Учреждения в письменной форме (далее – письменное обращение) или в форме электронного документа (далее – электронное обращение). Журнал регистрации обращений граждан ведется по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

2.4. Поступившие в  Учреждение  обращения должны соответствовать следующим требованиям:

   2.4.1. Требования к письменному обращению:  

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование  Учреждения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению дополнительные документы и материалы либо их копии, в том числе в электронной форме.

Рекомендуемая форма письменного обращения приведена в приложении № 1 к настоящему Положению, а также размещена на официальном сайте  Учреждения.

  2.4.2. Требования к электронному обращению:

Электронное обращение, в том числе поступившее через «Электронную приемную», в день его поступления, распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации в соответствии с настоящим Положением.

В электронном обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Гражданин вправе приложить к обращению дополнительные документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.5. Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.4 настоящего Порядка. 

2.6. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения ставится штамп с указанием даты поступления обращения. 

2.7.Обращение проверяется ответственным  специалистом, ведущим делопроизводство   на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.  Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, на которое гражданину был дан ответ в соответствии с действующим законодательством.

2.8. При регистрации в Журнале регистрации обращений граждан:

- обращению присваивается порядковый номер. 

- отмечается дата,  тип доставки обращения (лично, почта, электронная почта, факс)

-указываются фамилия и инициалы гражданина (в именительном падеже); 

2.9. На обращении заявителя проставляется штамп, в котором указывается дата и номер регистрации. 

2.10.Зарегистрированное обращение направляется на рассмотрение и оформление резолюции к  заведуюшему Учреждения. Срок оформления резолюции не более 3 календарных дней.  Резолюция содержит поручение должностному лицу   Учреждения о рассмотрении обращения с указанием срока подготовки ответа заявителю. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в   Учреждение.

2.11. После оформления резолюции  заведующим Учреждения, обращение возвращается ответственному  специалисту, ведущему делопроизводство   в Учреждении для направления обращения исполнителю не позднее следующего рабочего дня со дня получения резолюции. Исполнителями административно – управленческий   персонал являются  Учреждения.

2.12. Для рассмотрения и подготовки ответа на обращение исполнитель изучает обращение и материалы к нему, запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия. Если гражданин приложил к своему обращению или представил при рассмотрении обращения  дополнительные документы и материалы, либо обратился с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме, то они должны быть возвращены гражданину. При этом исполнители для рассмотрения обращения вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ:

- в случае если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес (или адрес электронной почты для электронного обращения), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления предоставленным ему законом правом на обращение;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   Учреждения  или  должностному лицу Учреждения, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  заведующий  Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в   Учреждение  или одному и тому же должностному лицу  Учреждения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в   Учреждения. 

2.13. Обращение может быть рассмотрено по результатам объяснений работников   МАДОУ или организацию и изучения документов, итогом которого является проект ответа заявителю, либо в форме служебного расследования, итогом которого является справка (акт) об итогах служебного расследования и проект ответа заявителю. Служебное расследование назначается приказом   заведующего    Учреждения  с указанием членов комиссии для расследования, в нем обозначены  сроки его  проведения и совершение необходимых  действий в рамках его проведения членам комиссии. Справка (акт) утверждается приказом по  Учреждению. Приказ доводится до сведения  работников Учреждения. 

2.14. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ,   заведующий  Учреждения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, в следующем порядке:

- ответственный исполнитель поручения не позднее, чем за 3 рабочих дня до истечения срока исполнения поручения, представляет на имя  заведующего  Учреждения служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения;

- в случае получения резолюции  заведующий  Учреждения о продлении срока исполнения поручения в адрес заявителя в течение 3 рабочих дней направляется уведомление за подписью заведующего  Учреждения  о продлении срока рассмотрения обращения.

Продление срока рассмотрения обращения отмечается   ответственным  специалистом, ведущим делопроизводство  в  Учреждении в Журнале регистрации обращений граждан в течение 1 рабочего дня со дня принятия такого решения заведующим  Учреждения. 

2.15. При рассмотрении обращения, отнесенного к предложениям, в отношении каждого предложения производится оценка возможности его принятия. При проведении данной оценки учитываются следующие обстоятельства:

- нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

- возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае принятия предложения;

- материальные и финансовые затраты на реализацию предложения;

- возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса, которого касается предложение.

С учетом результатов анализа предложения в отношении отмеченных обстоятельств исполнитель подготавливает ответ на обращение, в котором сообщается о результатах рассмотрения предложения. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято.

2.16. При рассмотрении обращения, отнесенного к заявлениям, производится оценка следующих обстоятельств:

- наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения в целях содействия гражданину в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, достаточность оснований для совершения испрашиваемого действия, возможность принятия мер для удовлетворения заявления в пределах компетенции   Учреждения;

- анализ законов и иных нормативных правовых актов, о нарушении которых указано в обращении, возможность принятия мер в пределах компетенции  Учреждения;

- обоснованность сообщения о недостатках в работе   Учреждения,  работников Учреждения.

С учетом результатов анализа заявления в отношении отмеченных обстоятельств исполнитель подготавливает ответ на обращение. В ответе на обращение гражданину сообщается о результатах рассмотрения заявления. Если заявление не удовлетворено, гражданину сообщается о причинах отказа удовлетворения заявления. 

2.17. При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобам,  анализируется обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц; проверяется, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) работника (работников) Учреждения  положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов.

Если в результате проведенного анализа подтвердились приведенные в жалобе факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов, жалоба признается обоснованной.

Если жалоба признана обоснованной, то информация об этом направляется   заведующему   Учреждения для принятия решения в соответствии с действующим законодательством. О результатах рассмотрения сообщается гражданину.

Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий. 

2.18. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Учреждения, обращение  в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению. Учреждение может  при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае если в соответствии с предусмотренным запретом, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

2.19. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращения проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса, и осуществляется в следующем порядке:

- ответственный исполнитель представляет на имя   заведующего  Учреждения служебную записку о целесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу:

- в случае принятия  заведующим  Учреждения решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки в адрес гражданина направляется соответствующее уведомление;

- в случае принятия заведующим  Учреждения решения (в письменной форме) о целесообразности продолжения переписки, обращение заявителя рассматривается в порядке, установленном настоящим Положением.
2.20. По итогам рассмотрения обращения в срок не позднее 4 дней до окончания срока исполнения поручения  ответственный исполнитель готовит и направляет проект ответа на обращение для подписания. 

2.21.   Заведующий  Учреждения в течение 3 рабочих дней подписывает ответ на обращение либо возвращает проект ответа на обращение на доработку ответственному исполнителю с указанием срока доработки.

2.22. Доработка ответа на обращение осуществляется в соответствии с настоящим Положением, без продления срока рассмотрения обращения.

2.23. Ответ на обращение (с материалами к обращению) за подписью заведующего  МАДОУ, направляется  ответственному  специалисту, ведущему делопроизводство  для снятия с контроля в срок не позднее 1 рабочего дня до истечения срока исполнения обращения, указанного в поручении.  Ответственный  специалист, ведущий делопроизводство  в срок не позднее следующего рабочего дня после получения подписанного ответа на обращение снимает обращение с контроля, о чем делает отметку в Журнале регистрации обращений граждан, оформляет почтовое отправление в конверт и отправляет заявителю в установленном порядке.

2.24. В случае если обращение поступило на рассмотрение в  Учреждение  из Управления    образования   администрации муниципального района «Сосногорск» рассмотрение обращения граждан рассматривается в сроки и в порядке, предусмотренным Положением рассмотрения обращений граждан.
2.25. Блок-схема рассмотрения обращений приводится в приложении  № 2 к настоящему Положению.

3. Организация и проведение личного приема граждан

3.1. Заведующий  МБДОУ ведет личный прием граждан (далее – личный прием) в соответствии с графиком личного приема, утвержденного приказом Учреждения.
3.2. Организацию и проведение личного приема  заведующим Учреждения  осуществляет ответственный  специалист, ведущий делопроизводство  в    Учреждении.

3.3. Запись на личный прием производится в течение рабочей недели, предшествующей личному приему при личном обращении граждан или посредством телефонной связи. Предварительная запись производится в Журнале предварительной записи на личный прием к  заведующему    Учреждения (далее – Журнал предварительной записи). Журнал предварительной записи ведется по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Положению.  При предварительной записи на личный прием ответственный  специалист, ведущий делопроизводство  сообщает гражданину о дате и времени личного приема.

3.4. В ходе подготовки к личному приему ответственный  специалист, ведущий делопроизводство    осуществляет сбор имеющейся информации по заявленным гражданами вопросам. 

3.5. Прибывшие граждане приглашаются на личный прием в порядке, установленном в списке очередности согласно времени приема. Максимальное время ожидания в очереди для участия в личном приеме не может превышать 20 минут.

3.6. Для участия в личном приеме, который проводит заведующий  Учреждения, могут быть приглашены сотрудники Учреждения, представители   Учредителя Учреждения. 

3.7. Содержание устного обращения гражданина в ходе личного приема заносится в  Журнал  обращений  граждан.  

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в  Журнале обращений  граждан. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства требуют изучения, проработки, принятия необходимых мер, то по результатам их рассмотрения гражданину направляется письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 календарных дней.

В случае, если рассмотрение обращения заведомо превышает 30 календарных дней, гражданину сообщается срок, в который будет предоставлен ответ.

3.8. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Положением. О регистрации письменного обращения производится запись в Журнале  обращений  граждан.

3.9. В ходе личного приема гражданину отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию   Учреждения  или должностного лица  Учреждения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.10. Результат личного приема заносится в Журнал обращений  граждан.

Результатом личного приема является один или несколько из нижеперечисленных вариантов:
- устный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов с отметкой в карточке об исполнении обращения;

- направление поручений  ответственным лицам   Учреждения о принятии необходимых мер и направлении письменного ответа в установленные сроки гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

- разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться гражданину, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию   Учреждения или должностного лица Учреждения;

- отказ в дальнейшем рассмотрении обращений, если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.11. Допускается исключение граждан, обратившихся с просьбой о личном приеме из списка граждан, приглашенных на личный прием к  заведующему Учреждения, в следующих случаях:

- по устному сообщению гражданина о невозможности присутствия на личном приеме или отсутствии необходимости в личном приеме.

4. Формы контроля за рассмотрением обращений

4.1. Текущий контроль за соблюдением работниками   Учреждения настоящего Положения и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к рассмотрению обращений осуществляется заведующим     Учреждения.

4.2. Общий  контроль за соблюдением сроков исполнения по рассмотрению обращений и мониторинг работы по рассмотрению обращений граждан проводится  ответственным  специалистом, ведущим делопроизводство  Учреждения. 
4.3. Обращение снимается с контроля ответственным  специалистом, ведущим делопроизводство   после направления ответа на обращение для отправки в адрес заявителя. Обращение, по которому был продлен срок исполнения, снимается с контроля после направления окончательного ответа на обращение в адрес заявителя. Данные о снятии с контроля обращения  ответственный  специалист, ведущий делопроизводство вносит в Журнал регистрации обращений граждан.

4.4. Ежемесячно 1-го и 15-го числа текущего месяца ответственный  специалист, ведущий делопроизводство  проводит мониторинг рассмотрения обращений.

4.5. Ежемесячно 10-го числа месяца, следующего за отчетным, ответственный  специалист, ведущий делопроизводство  информирует заведующего  Учреждения  о результатах рассмотрения обращений и  о нарушении сроков рассмотрения обращений. 

4.6. Ответственный  специалист, ведущий делопроизводство ежемесячно докладывает о результатах рассмотрения обращений и информирует о неисполненных в срок обращениях на планерке, проводимой заведующим Учреждения, в целях принятия соответствующих мер, направленных на совершенствование работы с обращениями граждан.

4.9.Работники   Учреждения несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе рассмотрения обращений.

5. Списание обращений «В дело»

5.1. Последний этап работы с обращениями – списание «В дело». Делопроизводство по рассмотрению обращений ведется в соответствии с номенклатурой дел   Учреждения (далее – Номенклатура дел), ежегодно утверждаемой заведующим Учреждения.

5.2. Обращения граждан после их разрешения со всеми относящимися к ним материалами возвращаются ответственному специалисту, ведущему делопроизводство, для централизованного формирования дел.

5.3. Документы «В дело» формируются в рабочем порядке в течение календарного года и располагаются в хронологическом порядке. Сроки хранения документов определяются согласно Номенклатуре дел.

5.4. При формировании документов «В дело» проверяется наличие дат, подписей, виз и их полнота. Нерассмотренные полностью, а также неправильно оформленные документы запрещается подшивать «В дело», они возвращаются исполнителям на доработку.

5.5. Списанные «В дело» материалы хранятся в кабинете  ответственного специалиста, ведущему делопроизводство. По истечении установленного срока хранения подлежат уничтожению. 

Приложение № 1

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан,

поступивших в муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное учреждение

  «Детский сад № 5»  г. Сосногорска
Рекомендуемая форма обращения

                                          Заведующему МБДОУ   
                                                              «Детский сад № 5»  г. Сосногорска
	
	И.П. Николаевой 

От ___________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. гражданина)
Проживающего по адресу: ______________

______________________________________

______________________________________

Контактный телефон:




Заявление (предложение, жалоба)

Изложение сути обращения (заявления, предложения, жалобы).

«___» __________20 ___г.                        Подпись гражданина_____________

Приложение  № 2 

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан,

поступивших в МБДОУ «Детский сад № 5» г. Сосногорска
БЛОК-СХЕМА

Порядка рассмотрения обращений граждан, поступивших
в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение
«Детский сад № 5»  г. Сосногорска
	


	Поступление обращения

(в письменной форме, в форме электронного документа)
	

	
	
	

	
	Регистрация обращения  ответственным  за  ведение  делопроизводства в  Учреждении
 (в течение 3 календарных дней)
	

	
	
	

	
	Оформление резолюции (поручения о рассмотрении обращения с указанием срока подготовки ответа заявителю)  заведующим  Учреждения (в течение 3 календарных дней)
	

	
	
	

	
	Регистрация резолюции ответственным  за  ведение  делопроизводства в Учреждении,  направление резолюции и обращения Исполнителю,

(в течение 1 календарного дня)
	



	Рассмотрение обращения Исполнителем, подготовка проекта ответа заявителю по существу поручения 
(в течение 10 календарных дней)



	Подписание ответа  заведующим  Учреждения
 (в течение 3 рабочих дней)
	

	
	

	Снятие обращения с контроля, оформление почтового отправления и отправка заявителю в установленном порядке

(не позднее следующего рабочего дня со дня поступления ответа на обращение)
	

	
	


Приложение  № 3 

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан,

поступивших в муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное учреждение

  «Детский сад № 5»  г. Сосногорска

Журнал регистрации обращений.

	№ 
	Дата обращения
	ФИО обратившегося
	Тип доставки обращения (телефон, лично, эл.почтой и др)
	Дата ответа

	
	
	
	
	


Приложение  № 4 

к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан,

поступивших в муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное учреждение

  «Детский сад № 5»  г. Сосногорска
Журнал предварительной записи.

	№ 
	Дата обращения
	ФИО обратившегося
	По какому вопросу
	Дата записи

	
	
	
	
	


