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I. Общие положения
1.1. Порядок работы с обращениями гра)кдан в муниципЕrльном автономном

дошкольном образовательномл гIреждеIIии города Нижневартовска детском саДу J\b15

<Солнышко> (далее - Порядок) определяот tIроцедуру работы по учеТУ, организации

рассмотрения обращений црФкдан (далее - обращение), адресованных заведующему
муниципального автономного дошкольного образовательного уIреждония города

Нижневартовска детского сада J\b15 <Солнышко> (далее - образовательнаJI организация), а

также по осуществлению KoHTpoJuI за рассмотрением обращений.
1.2. ПоряДок исполНения порrIоний в образоВательной организаЦии, оформления,

размножения, систематизации и хранения обращений и документов по их рассмотрению
устанавливается Инструкцией по делопроизводству.

настоящий порядок разработаrr в соответствии со статьей 4 Федерального закона от

02.05.2006 Jф59-ФЗ "О порядке рассмотрения обрапIений граждан Российской Федерации",

распоряжением адмиЕистрации города от 22.10.20lз Nэ1925-р ко Порядке работы с
обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юрИДИЧОСКИХ ЛИЦл В

администрации города Нижневартовска)).
1.3. В Порядке испопьзуются основные термины, предусмотренЕые статьей 4

Федерального закона от 02.05.2006 м59_ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации" (даrrее - Федера.пьный закон Nэ59-ФЗ).
Также в Порядке используются следующие понятия:,
1) лолжностное лицо - заведующий, заirлеститель заводующего, главный бухгалтер;

2) исполнитель - должностное лицо, которому дано поручение по обращению;

3) основной исполнитель - должностIIое лицо, ука:}анное порвым (одинственным) в

поруIении по обращению;
4) коллективное обращение - обращение двух и более лиц;
5) первичное обрапIение - обращение по вопросу, который рЕшее не рассматривался в

образоватепьной организации, либо обращение, поступившее от лиц, ранее не обрапtавшихся

по вопросу, который уже рассматриваJIся;
6) дубликат обращения - копия одного и того же обраlцения от одного и того же

заlIвителя;
7) анаJIогичное обращение - второе и последующее обращение, направленное

рtх}личным адросата]\,1 от одного и того же лица по одному и тому же вопросу и поступившее
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в образовательную оргаЕизацию непосредственно от за;IвитеJIя и (или) в порядке

пор9адреOации;^ 
Ъl повторное обращение _ второе и послодующее обращение, поступившео в

образовательную оргаЕизацию от одного и того же лица по одному и тому же вопросу или в

котором вырn;кается несогласие с решением, принятым по предыдущему обращению, раЕее

рассмотренному в образовательной организацией, указываются недостатки, допущенные при

рассмотрении предыдущего обращения, либо сообщается о Еесвоевременном рассмотронии
предыдущего обращеЕия;

9) заявитель - гражданин, в том числе юридическое лицо,

II. Регистрация обращений
2.1. Регистрация обращения, адресованного заведующему, заместителю заведующего

осуществJUIется ответственным за работу с обрапIенИЯ\tIи цраждан (назначенным приказом

.ч".ду.щего) в образоватольной оргшизации (далее - ответственноо лицо).

регистрация обращениrI осуществJuIется в журнале учета обращения грЕDкдан.

2.2. Регистрация обращений осуществJUIется в сроки, устzlновлеЕные
Федеральным законом Ns5 9-ФЗ.

2.3. Регистрация обращения осуществJUIется в делопроизводства в образовательной

организации путем присвоония ему порядкового номера,

на пицевой стороне первого листа обращения в правом нижном углу указывшотся

сведения о регистрации (дата, порядковый номер) посредством проставпеЕия

регистрационного штап{па или без такового. В случае если укЕванноо место заЕято текстом,

сведения о регистрации указывtlются в другом месте, позвоJUIющем их прочтение,

2.4. ответственное лицо при рогистрации обращения проверяет прulвильность его

адресования, выявJUIет поставпенные в обращении вопросы, опредеJIяет их томатику,

проверяет историю обращения на повторЕость, при необходимости сопоставJUIет с

находящейся в архиве перепискойо cocTaBJuIeT карточку обращения в системе

делопроизводства.

ПI. Рассмотрение обращений
3.1. Обращение, адресованное заведующему вмосте с карточкой обращения не

позднее следующего рабочего дня после регистрации передается заведующему для дачи

поручения по обращению.
Все поручеЕия доводятся до исполнителей через систему делопроизводства.

з.2: Исполнители, которым поруIеIIо совместное рассмотрение одного обращения, не

позднее 'l днеiт до истечеЕия срока его рассмотрения обязаны представить основному

исполIIителю информацию и все необходимые документы дJIя обобщения и подготовки

сводного отвота заrIвителю.

IY. Сроки рассмотрения обращений
4.1. В соответствии с Федеральным законом Jф59-ФЗ обращение рассматривается в

течение 30 дней со дня его регистрации.
в установленные 30 дней входит вромя на регистрацию, рассмотрение обращения по

существу, подготовку проекта ответа, его согласование, подписание и направление ответа

за,IвитеJIю
В слуrае если окончание срока рассмотрения обращеЕия приходится на нерабочий

день' днем окончtlния срока рассмотренйя обращония считается следующий за ним рабочий

день.
4.2. В слrIаях, предусмотреЕных Федеральным зtжоЕом М59-ФЗ, срок рассмотреIIия

обращения может быть-продлен должностным лицом, которому адресовано обраrцение, но

не более чем на 30 дней, при этом заявитолю направляотся уведомл9IIие о продлонии срока



рассмоц)ения его обращения с укzванием обосноваrrия продлени,I и даты око}Iчания

рассмотрения его обращения.' i.З. .Щолжностное пицо, которому адресовано обращени0 вправе устаIIавливать

сокращенные сроки рассмотрения обращения.

Раздел V. Оформление ответа на обращение

5.1. ПО результатаN,I рассмоТренЪЯ обращениЯ отвеТ Еа негО заявитолЮ (далее - ответ)

подписывает основной исполнитель или иное лицо по поруIению должностного лица,

которому адресовано обращение.
5.2. В ответе четко и последовательно доJDкны изпагаться исчерпывающие

рttзъяснения |1а все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении сведений о

нарушении прав заявитеJuI, изложеЕных в его обращении, в ответе следует указать, какие

меры приняты по устраноIIию выявленных нарушений,
5.з. ответ на коллективное обращение направJUIется одному из заrIвителей (как

правило, первому по расположению подписи) с просьбой довести его содоржание до

остальЕьD( заявителей или кalкдому из заявителей в слrIае наличия такой просьбы в

обршцении.
5.4. При отказе в удовпетворении просьбы, указанной в обращениио в ответе

змвитепю должны быть разъясIIоны порядок обжалования принятого решения, а также

право обращения в суд, если таковое предусмотрено законом,- 
5.5. После завершения рассмотрения обращения ответ и материаJIы, относящиеся к

рассмотрению обращения, передаются в делопроизводство,- 
5.9. ответ заrIвителю направляется отвотственным исполнителем только после снятия

обращения с KoHTpoJuI должностным лицом, которому адресовано обращение. Направпение

ответа заJIвителю раньше, чем подписан отвот в переадресовавший орган, не допускается,

YI. Личный прием заявителей
6.1. личньй приом заявителей осуществJIяется заведующиМ, ЗаП{еСТИТеЛеМ

заведующего, главн"* бу*.-"ером (лалее - личЕый прием) в соответствии с графиком,

утвержденным завед}ющим.
6.2. График проведеЕиrI пичного приема раjlмещается на информаЦиоЕIIьIХ стендЕtх В

холле, официальном сайте образовательной организации,

6.3. Организация пичного приема заведующим, заместителем заведующего, главным

бухгалтером осуществляется ответствонным пицом,
огвgгствекное JIицо в рамках организации личного приема заведующим, заместителем

заведующего, глав[Iым бухгалтером осуществляет:
- прием, оказанио консультативной помощи змвитеJIям в течение всего рабочего дня;

- пр9дваритольную запись на пичный приом;
- документационное обеспечение личного приема, оформление карточки личного

приема заявителей по форме, согласЕо приложению к Порядку, подбо_рку материалов по

,rрaд"rдущим обращениям заявитепей при повторном обраrцении, внесение

п"'о*uхl'Щ'.urr.чuия 
личного приема заявителей, обратившихся непосредственно во

время проведения личного шриема заведующим, заNdестителем заведующего, главным

информации в делопроизводств;
- ведение делопроизводства и документооборота по обращениям заявителей на

приема заявителей по форме,
позднее следующего рабочего

бухгалтером, осуществляется ответственным лицом,
6.5. ответственное лицо оформляет карточки личного

согласно припожению к Порядку, которые регистрируются не

дня поал9 пров9дения личного приема,



VII. Контроль за рассмотрением обращений
7.1, Коптроль за своевременным рассмотрением обращений, адресованных

заведующому осуществляет ответственное лицо.
VIII. ответственность

Лица, виновные в нарушении Федерального закона Ns59-ФЗ, Порядка, Еесут

отвотственность, предусмотренную действующим законодательством.



Приложение к Порядку
обращениями граrкд{lн

горOда Нижневартовска
кСолнышко>>

Форма карточки личного приема заявителя

работы с
в МА,ЩОУ

дс Jф15

(лицевая сторона карточки)

Карточка личного приема N9 от 20 г.

Фамилия ) имя, отчество должностного лица, проводившего прием:

Фамилия ) имя) отчество заявителя:

Адрес з€uIвителя:

Телефон:
Льготная категория:

Примечание:

Содержание обращения:



(оборотная сторона карточки)

Ход выполнениrI:

Резолюция:

Результат рассмотрения :

Отметка о согласии заявителя на получение устного ответа по существу
поставленных в обращении вопросов. Письменный ответ не требуется.

( подпись заявителя)

(подпись должностного лица,
проводившего присм)

(лата;

С контроля снял:
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