[image: image1.jpg]COI'JIACOBAHO:
CoseT YupexxaeHus
MBJIOY «Jletckuit can Ne 38

COI'JTACOBAHO:
O61uee cobpanne pabOTHUKOB
MBJIOY «Jletckuii can Ne 38

«PocuHKa»
[Mpotokon Ne
or 2.0 20\ 1.

Ipencenarens O6wero cobpaHus

«PocuHka»
[Tpotokon Ne 6
or 23 0320 \® .

IMpencenarens Coseta

CV.V‘CKA;;'
QOJ,OQ

0“ s

VupexneHus pabOTHHUKO
&4 ~  A.Jl Ka3naueeBa S ¢ ¢¢/~ E.IL Jlunosuesa O.H. ITuBeHp
COT'JIACOBAHO: MNPUHATO:

PonurenbCkuii KOMUTET
MBJOV «Jlerckuit can Ne 38
«PocuHka»

Iporokon Ne 3

or 28.0920 \Q .

INpencenarens Poautenbckoro

KOMYTEPa
; % A.M. UepmolueHueBa
MOJIO’KEHHUE

0 MopsiIKe pacCMOTPeHHs 00palleHnii FrPaxIaH B
MyHHIHNAJbHOE GI0KeTHOE N0LKO0/IbHOe 00pa3oBaTe/IbHOE ypeKIeHHE
«Jlerckuii caj o0mepasBUBaOIIero BUAA Ne 38 «Pocunka» ropoaa Py6uoscka

[Ipencenatens NEPBUYHOM
npodceorosnoit MBJIOY «JleTckuit
can Ne 38 «PocunHka»

29 09 20\Qr.
—  E.IO. TpyHosa

1. O0mue MoJOKEHHUA

1.1. Hacrosmee ITonosxeHne o OpsaKe pacCMOTPeHHs 00palleHAl rpaxias (manee
— TlonoxeHue) pa3paGoTaHO il MYHHIUMMAIBHOIO OFOKETHOTO HOLIKONBEHOIO
06pa3oBaTeNbHOrO yupexaeHus «JleTckuil can obmepaspuBatoiero Buaa Ne 38
«Pocunka» ropoaa Py6uoscka (nanee — MBJIOY) B COOTBETCTBUH € KoncTtuTyuneu
Poccuitickoit ®Penepanuu, PenepaabHBIM 3aKOHOM Poccuiickoii ®epepani OT
02.05.2006 r. Ne 59-®3 «O mopsake paccMOTpeHHs OOpallleHHH TIpaxiaH
Poccuiickoit @enepanum» (B AeHcCTBYIOLIEH penakiuy), PenepansbHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit @enepanuu ot 27.07.2006 r. Ne 152-03 «O 1nepCoHaNbHBIX AaHHBIX.

1.2. JlauueiM IlonokeHHeM PpETyJIMPYIOTCS TPABOOTHOLICHUS, CBA3AHHBIC C
peanm3anyedl rpaxnaHuHoM Poccuiicko# Qepepanun  (maee — TpaKIaHHH)
3aKperyieHHoro 3a HUM KoHCTHTyLHeH Poccuiickoii ®Penepanuud IpaBa Ha
obpamenre B MBJIOY, a Taxke yCTaHaBIMBACT IOPAAOK PacCMOTPEHHS
oOpailieHu# rpaX1aH JO0/DKHOCTHBIMHU JIMIAMHU MBJIOY.

1.3. YcTaHOBJIIEHHBIH1 HacTosmuM IlonokeHHeM  MOPANOK — pacCMOTPEHHA
oOpallleHU#l Ipax<IaH AODKHOCTHBIMHM JIHIAMU MBJIOY pacnpocTpaHsercs Ha
IIPaBOOTHOLIEHHUSI, CBA3AHHBIE C PACCMOTPEHUEM [I0/DKHOCTHBIMH JIMIAMHU MBJIOVY:
- Bcex oOpalleHuii TpaxaaH, OObeUHEHNN IPaXIaH, B TOM HYHUC/IC FOPUIMICCKIX
JTAIL, 3@ UCKITIOYeHHeM obpallieHHH, KOTOpbIe MOUIeXKAT PACCMOTPEHHIO B NOPAIKE,
YCTaHOBJIEHHOM (peepaNbHBIMA  KOHCTUTYLIMOHHBIMH  3aKOHaMH 1 MHBIMU
(benepaabHBIMK 3aKOHAMH;

- obpallleHuii MHOCTPaHHBIX IpaXKJaH U JIHL 6e3 IrpakJaHCTBA, 32 HUCKIIOYCHHUEM
cilydaeB, YCTaHOBJEHHBIX MEXTYHAapOAHBIM IOTOBOPOM Poccutickoit Denepanuu
wnu denepanbHBIM 3aKOHOM.




1.4. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан согласовывается Родительским комитетом, Советом Учреждения МБДОУ, Общим собранием работников, принимается с учетом мнения профессионального союза работников МБДОУ, вводится в действие приказом заведующего МБДОУ. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
1.5. Копии настоящего Положения размещаются на официальном сайте МБДОУ в сети Интернет (http://ds38.educrub.ru/) и информационном стенде МБДОУ.
2. Основные понятия, используемые в данном Положении
2.1. Для реализации целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
· обращение гражданина (далее – обращение) – направленные должностному лицу МБДОУ в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина;
· предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию локальных актов МБДОУ, деятельности МБДОУ, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности МБДОУ;

· 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 МБДОУ и должностных лиц МБДОУ, либо критика деятельности МБДОУ и должностных лиц МБДОУ;

· 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 МБДОУ либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в МБДОУ.
3. Право граждан на обращение, права гражданина при рассмотрении обращения и гарантии безопасности в связи с его обращением

3.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в МБДОУ и его должностным лицам.  
3.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

3.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
3.4. При рассмотрении обращения МБДОУ или должностным лицом МБДОУ гражданин имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;  
· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 8.1.-8.7. настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.5. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в МБДОУ или к должностному лицу МБДОУ с критикой деятельности МБДОУ или должностного лица МБДОУ либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
3.6. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4. Требования к письменному обращению

4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке
· указывает:

· наименование МБДОУ, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица МБДОУ, либо должность соответствующего лица; 
· свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 
· излагает суть предложения, заявления или жалобы, 
· ставит личную подпись и дату.

4.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
4.3. Обращение может быть передано гражданином лично или отправлено по почте на адрес МБДОУ, в том числе – на электронный адрес МБДОУ.

4.4. Обращение, поступившее в МБДОУ или должностному лицу МБДОУ в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. В 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 такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5. Направление и регистрация письменного обращения

5.1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно заведующему МБДОУ или тому должностному лицу МБДОУ, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в МБДОУ или должностному лицу МБДОУ.

5.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию МБДОУ или должностного лица МБДОУ, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в пункте 8.4. настоящего Положения.

5.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5.5. МБДОУ или должностное лицо МБДОУ 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.

5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 5.6. настоящего Положения, 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.

6. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

6.1. Обращение, поступившее в МБДОУ или должностному лицу МБДОУ в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

7. 6.2. В случае необходимости рассматривающие обращение МБДОУ или должностное лицо МБДОУ могут обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

8. Рассмотрение обращения

7.1. МБДОУ или должностное лицо МБДОУ:

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

8.1.2. 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;
8.1.3. принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

8.1.4. дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 8.1.-8.7. настоящего Положения; 

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

8.1.6. по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, в течение 15 дней предоставляет документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

7.2. Ответ на обращение подписывается заведующим МБДОУ, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

7.3. Ответ на обращение, поступившее в МБДОУ или должностному лицу МБДОУ в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

9. Порядок рассмотрения отдельных обращений

9.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, 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. 

9.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
9.3. МБДОУ или должностное лицо МБДОУ при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица МБДОУ, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

9.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.5. 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 МБДОУ, должностное лицо МБДОУ либо уполномоченное на то лицо 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 МБДОУ или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

9.6. 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. 

9.7. 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 МБДОУ или соответствующему должностному лицу МБДОУ.

10. Сроки рассмотрения письменного обращения

10.1. Письменное обращение, поступившее в МБДОУ или должностному лицу МБДОУ в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

10.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 7.1.6. настоящего Положения, заведующий МБДОУ, должностное лицо МБДОУ либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

11. Личный прием граждан

11.1. Личный прием граждан в МБДОУ проводится заведующим МБДОУ и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения графика приема граждан по личным вопросам на официальном сайте МБДОУ в сети Интернет (http://ds38.educrub.ru), на информационном стенде МБДОУ, на информационной табличке на двери кабинета заведующего МБДОУ. 

11.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
11.3. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации обращения 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 регистрации обращения граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
11.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.
11.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию МБДОУ или должностного лица МБДОУ, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
11.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

11.7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

12. Контроль над соблюдением порядка рассмотрения обращений

12.1. Заведующий МБДОУ и должностные лица МБДОУ осуществляют в пределах своей компетенции контроль над соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

13. Ответственность за нарушение норм, 

регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан

13.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

14. Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

14.1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) МБДОУ или должностного лица МБДОУ при рассмотрении обращения, по решению суда.
14.2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения МБДОУ или должностным лицом МБДОУ, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.
