
Приложение 1

к приказу от 20.05,2022 Ns l98

Порялок

расс мотрен и я обраще ний_ гражла н

u ЙДДОУ г. Нягани <Щ/с N!б <<Рябинка>>

1. Общие положения

i.1. Настояций Порядок рu..*оrр.ния обращеяий граждан (далее - Порядок) в

мддоУ г. Н".uЙ^-,,Д/с'Nsб uРrб"п*ur> (далее - Учрежление) является предметом

регулирования организации обеспечения своевременного и полного рассмотрения усl,ных

и письменных обраruений граждан с уведомлением заявите,пей о принятии по ним

решений и направJlение ответов в ус,гановленный законодательством Российсксlй

Федерашии срок.
|.2. Рассмотрение обращений граждан в Учреждении регламентируется

следующими нормативными правовыми un.гu"", Федеральными зак_онами Российской

Федерации от oz.os.zooO Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации), от 27,О4j993 N9 +BbO-t uоб обжаловании в суде действий и

реtлений, нарушающих права и свободы граждан), от 29,|2,20]t2 N9 27з-ФЗ коб

образовании в РоссийскЬй Федерации>>; Гражланским процессуальньlм кодексом

Российскои о.д.рuц;; "; 14,11,20d2 Ns l38-ФЗ и другими нормативными правовыми

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с рассмотрением обращений

'ou*ouT.r. ПоложенИя настояЩего ПоряДка распроСтраняются на все устные обращения,

обращения, поступившие в п"."r_.""ой форме или в форме электронного документа,

индивидуалопоr. " 
коллективные обращ.п", iрu*дан (да,гrее * обрашения),

2. Требования к порядку информирования граждан о рассмотрении обрашений

2.1. Сведения о месте пu*оrпд.пйя Учрехtдения, почтовом адресе для направления

обращений, о anpu*unor* телефонных номерах и адресе электронной почты для

направлеI-1ия обраruений размеl,цены на офиuиальном сай,ге дошкольноt,о

образсlва.rельного учреждения в сети Интерне,г: tl__ц_ly.,tl_(ltlsб:.1.1}:Цg]1,L,_9dцýi!_q-]-"ll

2.2. поч,говый адрес дошкольноr,о образовательного учреждения: 628187, Россия,

хмдо-югра. Тюменская область. гороц Нягань, члица ИнтернационаIьная, д, 94,

телефон(ы) для справок по обращениям *й1__а:::::УJ JiliХ{;.,11?:хI
,.".ф"i;Г["rffi"*} ;,;fiJi";i".о обр*овательного'учрежден "",, 

в (эцыzl z-6|a5

з-2|-7 5,

;ffi;;;;;Б;;;;, приема обращений граждан: 8 в46]2) з-2|,]5.,
,-, л6лоrттоul

; ;:Е;Ж:жffi ;;;;;; ";;;;",;; n ".о* обрашен и й, с доставко й

- пллл--_ \.N/д/\_и\грА

по noir'. #"";;;*"-:"ruriрБ,r.r., по адресу: 028187. Россия. хмАо_югрА,
- (\д

'Гюменская область. город Нягань, улица Инт иональна8lд- 21

График работЫ:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08,15 ч, до 17,00 ч,;

обеденный перерыв: с 13.00 ч. до 14.00 ч. ' ,rнформации, на
2.4. На оq"u"Йо"ом сайте Учрежления, в средствах массовои I

и нформаuионных стендах Учреждения размещена следующая информация :

- место нахOжления Учрежления;
- номера телефоноВ для справОк, адреса электронной почты, адреса официального

сайта Учреждения;
- порядок обжа,чования решений и действий (бездействия) должностных лиц

Учрежления в рамках рассмотрения и по результатам рассмотрения обрашtения;



- извлечения из нормативных правовых

обращениями граждан.
2.5, Стенд, содержащий информацию об

актов, регламентирующих работу с

организации рассмотрения обращений

граждан, размец{ае,Iся в Учрех<дении,

2.6. /\ля ,,оrr1,.,arr", иrrформаrtии о lIорядке рассмотрения обрашtений гра}клане

обраtцакl t ся:
- лично в Учреждение;
- по телефону;
- в письменном виде почтой в Учреждение;
- электронной почтой в Учреждение,
2.7, Особенности работы с обращениями

доверия, регламентируются отдельным Порялком,
граждан, поступившими на Телефон

3. Срок рассмотрения обращения

3.1. Срок регистрации письменных обращений в Учреждение с момента

поступления - не более одного дня,

3.2. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции

учрежления, в срок до пяти дней со дня их регистрации в Учрежлении подлежат

переадресации в соответствующие организации или органы, в компетенtlию которых

входи1 решение пос1авленных В обраtцеttии вопросов, с одновремен}lым уведомлением

граждани Lla, направивlIlего обрашение, о переадресации его обрашения,

3.3. В случае, если гражданин в одном сlбращении ставит ряд вопросов, разрешение

которыХ находитсЯ в компетеНции различных оргаНизаций или органов, коllии обращения

должны быть направлены в течение пяти дней со дня регистрации в соответствующие

организации или органы,
3.4. Обший срок рассмотрения письменньж обращений граждан - тридцать дней со

дня регистрации письменногсl обращения,

3.5. В случаях. требуюшrих проведения соответствующих проверок, изучения и

ис,гребования лополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения

могут бы,rь В порядке исключения продлены зав€дующим (заместителем заведующего)

учреждением не более чем на тридцать дней. При этом в течение месяца с момента

поЁrуппaп"" обрашIения его автору письменно сообщается о принятых мерах и о

продлении срока рассмотрения обращения,

3.6, ilри индивидуальном устном информировании граждан (по телефону или

лично) сотрудник Учрехсдения, осущесl,вляюrций информирование" дает ответ

самостоятельно при обрашении гражданина, Если сотрудник, к которому обратился

гражданин, не может о,гветить на вопрос самостоятельно, то он предлагает гражданину

обратиться в письменной форме либо назначить другое удобное для гражданина время

для получения информации.

4. Перечень локуменl,ов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми

ак,tами для рассмотрения обращения граждан

4.1, основанием для paccмu,p,n" обращЬния гражданина является обращение

гражданина, направленное :

- в письменном виде по
- электронной почтой в

- лично в Учреждение;
- по телефону.

почте или факсу в Учреждение;
Учрежление;

4.2. При рассмотрении обращения

осуществления дейс,гвий, в том числе

обращения и связанных с обращением в

самоуправления, организации,

Учрежление не вправе требовать от гражданина

согJIасований. необходимых для рассмотрения
иные госУдарственные органь], органы MecTHoI,o



4.з. В обращении заявитель указывает либо наименование Учреждения, в которое

направляеТ обращение, либо фамилию, имя, отчество соотВетствующего должностноI,о

п"цu, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество

(послелнее - при нiulичии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронноl,о документа, почтовый адрес, по которому должен быть направлен

о.гве.г, уведомление о переадресации обраrцения, изJIагает суть предложения, заJIвления

или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.4. Гражланин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и

материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или

их копии в письменной форме.
4.5. В случае, если обращение направляется через представителя заrIвителя, также

предстаtsляется документ. подтверждающий полномочия на осуществление действий от

имени заяtsителя. I] качесr,ве документа, пOдтверждающего полномочия на осуществление

дейс,гвий от имени заяви],еJIя, могут быть представлены:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Фелераuии

доверенность;
б) копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначениИ

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо

об.падает правом действовать от имени :]аяI]ителя без доверенности.
4.6. Обрашение, поступившее в Учреждение, подлежит обязательному приему.

5. Перечеrtь оснований для о,tказа в рассмо,tрении обращения
5.1 . осноВания дJIЯ отказа в рассмотрении обращения:

- в письменном обращении, обращении по электронной почте не указаны фамилия

гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен

oTBeTl
- В обращении содержатся сведения о полготавливаемом. совершаемом или

соl]ершенном про,l,ивоllравном деянии, а ,гакже о J]ице, его подt,отавливающеМ,

совершаюшем или соверtllившем. Обращение подлежит направлению в государственный

орган в соответствии с его компетенцией;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обрашении вопроса не может быть дан без

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую

федера.ltьным закоFIом тайну. Гражданину. направившему обращение. сообщается о

t{ево,]можности да,гь o,l,Be,I, по сушtес,tt]у IIос],авленного в t{eМ воIIроса в связи с

недопустимостью разглашения указанных сведений;
- обращеН"ё, 

" 
noroPoM обжалУется судебное решеНие, в течение семи дней со дttя

регистрации возвраIцается гражданину, направившему обращение, с разъяснением

порядка обжалования данного сулебного решения;
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на которыи ему

многократно дав&,lись письменные о,гветы по существу в связи с ранее направляемыми

обращениями,0 и при этом в обращении не приводятся новь]е доводы или обсr,оятеJIьства,

может быть tlринято решение о безосновательности очередного обращения и

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное

обращение и более ранние обращения направлялись в учреждение, с уведомлением о

данном решении грalкданина, направившего обращение;
- полномочия представителя заявителя не подтверждены в порядке, установленном

законодательством Российской Фелераuии (в случае подачи жалобы).

б. Права I.pa}IQIaII и обязанности д().пжносl,ных;rиu Учреждения
при рассмотрении обрашений



6.1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения в Учреждении, при

желании, имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому

обращениЙ, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной

форме;
- знакомитьсЯ с документами и матери€UIами, 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 фелеральныМ законом таЙну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за

исключением слу.{аев, предусмотренных действующим законодательством;

- получать уведомление О переадресации обращения В государственный орган,

орган местного самоуправления или должностному Лицу, в компетенцию которых входит

разрешение поставленных в обращении вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действиЯ

(безлействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения,

6.2. lIолжнос,гные лица Учреждения обеспечивают:
- объективное, всес1ороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, в

случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

- получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения
письменных обращений граждан документов и материаJIов в других государственных

органах, органах местного самоуправления и иных должностных лиц, за исключением

сУДоВ,орГаноВДоЗнанияиорГаноВПреДВариТеЛЬноГослеДсТВия;
- принят,ие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав,

свобод и законных интересов граждан;
- уведомJIение гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой

государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в

соответствии с их компетенцией.
6.з. Конфиленциальные сведения, ставшие известными должностным лицам

учреждения при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред

этим I.ражданам. в тоМ числе, если они могут повлечь уtцемление чести и достоинства

гражлан,
6.4. Основными ,гребованиями к качеству рассмотрения обращений в Учрежлении

являются:
- достоверность предоставляемой заявителям информаuии о ходе рассмотрения

обращения;
- четкость в изложении информации;
- полнота информиРованиЯ зrUIвителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность фор* предоставляемой информачии об административных

процелурах;
- удобство И доступностЬ получения информации заJIвителями о порядке

рассмотрения обращений.

7. Иные,гребования, в том числе учитывающие особенности
I,раждан в электронной форме

7.1. обесlIечеtlие возможIIос'ГИ IlоJlуttс}Iия заявитеItями

работы с обращениями

информаuии о работе с

обращениями на официаtьном сайте Учреждения,
1.2, обесtlечение возможности получения заявителями на офиuиаJIьном сайте

Учреждения форм документов, необходимых для рассмотрения обращения.



7.3. Обеспечение возможности для заявителеЙ представлять документы В

электронном виде с использованием официального сайта Учреждения.
7.4. Обеспечение при направлении заJIвителем обращения в форме электронноГо

документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего
посl,упление обращения в Учреждение.

8. Личный прием граждан в Учрежлении
8.1, Орzанuзацuя лuчно?о прuёма zражdан

8.1,1. Личный прием граждан осуществляется заведующим Учреждением и еГо

заместителем (далее руководство) в соответствии с графиком приёма граждан,

утI}ержllенным заведуюш{им Учреждением,
8.1.2. В случае обрашения гражданина к руководству Учрежлением по срочноМУ С

точки зрения гражданина вопросу, то приём данного гражданина осуществляется

представиТелем рукОводства в ближайшее время независимо от утверждённого графика

приёма.
8.1 ,3. График приема граждан руководством Учреждением размещается на

официальном сайте Учрежлен ия и на информаuионном стенде Учреждения,
8.1.4. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяюЩиЙ еГО

личtlость (паспорт, вtlенный биJtет, а также иные документы, удостоверяющие личность, в

соответствии с законода,гельством Российской Федераuии).
8,1.5. Во время личного приема гражданин делает устное заявление, либо оставляет

письменное обращение по существу задаваемых им вопросов, в том числе в целях

принятия мер по восстановлению или защите его, или воспитанников нарушенных прав,

свобод и законных интересов. МаксимаJIьно допустимое время личного приема

грах(данина не дол}кно превышать 30 минут.
8.1 .6. Устные обрашения гражданина регистрируются. 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. В остальных случаях дается письменный ответ по сУЩеСТВУ

поставленных в письменном обращении гражданина вопросов.
8.1.7. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, поДЛеЖаТ

регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.
8.1.8. Если в ходе личного приема выясняется. что решение подНиМаеМЫХ

гражланиНом вопросов не входит в комIIетенцию Учреждения, гражданину разъясняется,
куда и в каком порядке ему следует обратиться.

8.1.9, В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его

обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении

вопросов.
8.1.10. Контроль за организацией личного приема и учет обращениЙ гражДан,

рассмотренных на личном приеме в Учреждении осуществляются уполномоченным
лицом, ответственным за работу с обращениями граждан.

8.1.11. Учеr, (регистрачия) устных обращений граждан и содержание устногО
обращения заносятся уполномоченными на то лицами непосредственно в базу данных по

работе с обращениями граждан и в журнал, который должен быть пронумерован,

прошнурован и скреплен печатью.
8.1.12. В обязательном порядке журнал личных обращениЙ граждан должен

включать следующие разделы:
- дата обрашtения:
- Ф.И.О. обративtuегося;
- адрес фактического проживания;
- тематика обращения;
- Ф.И.О. и должность уполномоченного за рассмотрение;



- результат рассмотрения.
8.1.13. В случае, если устные обращения граждан принимаются по телефону,

звонивtilий предупреждается о том, что в целях соблюдения требований Фелерального

закона от 27.07.2006 N91 52-ФЗ <О персонаJIьных данных) разговор с ним записывается, а

солержание беседы отражено в журнttJIе в соо,гветствии с настоящим ПорялкОМ и еМУ

даются устные ответы по вопросам, входящим в компетенцию Учреждения.
8.1.14. Регистрируются устные обращения граждан, принятые по телефону, в

журнале и в базе данных по работе с обращениями граждан.
8.2. Максu.маltьньtй срсlк ожudанuя в очереdu прu поdаче обраtценuя u прu полученuu

р е зу,цьmаmа рас смо mр е нuя о бр аulе нuя

8.2.1. Срок ожидания заявителя в очереди при личном обращении в Учреждение не

доля(ен превышать 20 минут.
8.3. Требованuя к месmу оэюudанuя u прueма заявumелей

8.3.1. Организачия приема граждан осуществляется в специально отведенном

мес1е, учитыtsающим необходимость обеспечения комфортными условиями заяви,гелей и

должностных лиц, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов.

8.З.2. [ля ожидания приема гражданами. заполнения необходимых документов
отводится место, оборулованное столом, стульями, а также необходимыми канцелярскими
принадлежностями (д;lя во:зможности оформления документов).

8.3.3. ВхоД и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием,

не должен создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями.
8.3.4. Место получения информации о рассмотрении обращениЙ оборулуется

информаuионными стендами.
8.3.5. Информирование заявителей в части факта поступления обращения, его

входяlIlих регисl,рационных реквизитов осушlествляеl,уполномоченное лицо Учреждения,
отI}етственное за регистрацию обращений граждан.

8.з.6. Справочные, статистические и анаJIитические материалы, касающиеся

рассмотрения обращений граждан, размещаются в соответствующем ра:}деле

офиuиального сайта Учреждения.
8,з.7. Информация о приеме граждан размещается на информационных стендах

Учреждения, а также на официальном сай,ге Учреждения.

9. Рабо,га с письменными обращениями граждан в Учреждении
9. l, II рuё.лl пuс b,|.letll ьж обраtце l t uй zра,ж,d art

9.1.1. Пос,гупаЮщие В Учрежление письменные обращения (бандероли, посылки)

принимаютсЯ уполномоЧенныМ лицом, ответственным за регистрацию обращений

граждан.
g,1.2. В целяХ обеспечеНия безопасности при работе с письменными обращениями

они tlодлежат обяза,гельному вскрытию и предварительному просмотру. В случае

выявления опасных или подозрительных вложений в конверте (бандеРоли, посылке)

работ.а с IIисьменным обращением приостанавJIивается до выяснения обстоятельств и

принятия соответству}ощего решения уполномоченным лицом, ответственным за

регистрацию обращений граждан.
9.1.3. При приеме письменных обращений:
- проверяется правильность адресности корреспонденции;
- сортируются телеграммы;
- вскрываются конВерты" проверяется наличие в них l(oKyMeHToB (разорванные

докумеtlты подклеивакl,гся ):

- поступиtsшие с письмом документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка"

пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) полкалываются

под скреПку после текста письма, затем подкаJIывается конверт. В случае отсутствия



самого текста письма работником, принимающим почту, подкаJIывается бjIанк с ,гекстом:

(письменноt,о обраlцения к адресату нет), который прилагается к конверту;

т.п.;

- по выявленным нарушениям и недостаткам составляются акты на письма:
- к которЫм прилагаются влоЖенные в конвертЫ денежные знаки, ценные бумаги и

- на письма, при вскрытии которых не обнаружилось обращения;
- ts конвертах которых обнаружилась недостача документов, упоминаемых автором

или вложенной в конверт описью документов.
дкт составляется в двух экземплярах и подписывается уполномоченным лицОМ,

ответственным за регистрацию обращений гражлан.
при этом один экземпляр акта посылается отправителю, второй приобщается к

полученным документам и передается вместе с ними на рассмотрение.
9,|.4. ошибочнО (не пО адресу) присланнЫе письма возвращаются на почту

невскрытыми.
9, 2, Реzuсmрацuя пuсьменньlх обраulенuй zражdаtt

9.2.1. Регистрация обращений гражлан, поступивших в Учрежление, производится

уполномоченным лицом, ответственным за регистрацию обращений граждан, в

соответствующей базе данных в течение одного дня с даты их поступления.

9.2.2. Регистраuия письменных обращениЙ и обраlчений гражлан, поступивших по

электронной почте, осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за

регистрацию обращений гражлан, путем ввода необходимых данных об обратившихся

гражданах и содержании их обращений в соответствующую базу данных.
на каждом письменном обращении проставляется регистрационный штамп, дата

регис,грации и регистрационный номер. Все эти сведения вносятся в автоматизированную
базу данных.

g.2.з. Уполномоченное лицо, oTBe,I,cTBeHHoe за регистрацию обращений граждан,

при регистрации проверяют установленные реквизиты письма, наличие указанных
автороМ вложениЙ и приложений. При необходимости проtsеряет поступившие обращения

на повторность.
9,2,4. Повторными считаются обращения, поступившие в Учреждение от одного и

Tot,o же лица по одному и тому же вопросу:
- если заявиl,ель не удовлетворен данным ему ответом по первоначальному

заявJlению.
Не считаются повторными:
- обращения одного и того же лица, но по разным вопросам;
- обращения, в которых содержатся новые вопросы или дополнительные сведения.

9,2.5. Если адрес отсутствует и на конверте, и в тексте обращения, при определении

реr.иона проживания зzu{вителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля

по мес,гу отIIравки.
9.2.6. Прошелrrrие регистрацию обращения граждан в зависимости от содержания

вопроса в тот же день направляются для рассмотрения заведующему Учреждением.

при этом в базе данных делается отметка о направлении обращения гражданина на

рассмотрение.
9. 3, Расcuоmренuе пuсь.менltьш обраtценuй zражdан

9.3.1. ГIо письменному обращению и обращению, поступившему по электронной

почте и приня1ому к рассМотрению,llолжно быть ttринято одно из следующих решений о:

- принятии к рассмоl,рениr();
- IIередаче на рассмотрение заместитеJlю заведуюli{его
- направлении в другие организации и учреждения;
- приобщении к ранее поступившему обращению;

Учреждения;

- сообщении гра}кданину о невозможности рассмотрения
- сообшении гражданину о прекращении переписки;

его обращения;



- списании (В дело),
9.3.2. Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции

Учрежления, в ,Iечение пяти дней со дня их регистрации пересьшаются должностными

лицами в соответствующие организации или соответствующему должностному лицу, в

компеl.енци}о ко1орых входит реttlеLlие поставленных в обращении вопросов, с

уведомлением гражланина. направившего обращение. Если текст письменного обращения

не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в

соответствии с их компетенцией, о чем в течение пяти дней со дня регистрации
сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес

поддаются прочтению.
9.з,з. о ходе рабоr,ы с обращениями граждан, поступившими на рассмотрение в

учреждение из вышес,гоящего органа управления, в коr,орый они были направлены

непосредственно или из Администрации Презилента Российской Фелерации, Аппараr,а

Правительства Российской Федерачии, Государственной /{умы Федерального Собрания

РоссийскоЙ Федерации, Совета Федераuии Федерального Собрания Российской

Фелерации, Общественной палаты Российской Федерации, Генеральной прокуратуры

Российской Федерации, Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации,

УполномОченногО пО праваМ ребенка в Российской Фелераuии, Министерства

здравоохранения Российской Фелераuии, и взятые ими на контроЛь, докладывается лично

заведующему Учреждением.
g,з.4. Обращение гражданина, содержащее обжа-пование решений, действий

(бездействия) конкретных должностных лиц и сотрудников Учреждения не может

направляться этим должностным лицам и сотрудникам для рассмотрения и ответа

гражданиНу. ЕслИ исполнение данного условия невозможно, обращение возвращается

гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствуюlцие решения или

действия (бездействие) в установленном порядке в суд.

9.з.5. Все обращения, поступившие в Учрежление, подлежат обязательному

рассмотрению. Обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные

выра}кения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Учреждения, а
.гакже членов его семьи, мо}кет быть оставлено без ответа по существу поставленных в

нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о

нелопустимости злоуtIотребления правом.
9.з,6. Обращения, рассмотренные заведующим Учреждением, передаются

уполномоченному лицу, ответственному за регистрацию обращений граждан, для

регис1рацИи резолюциИ в базе данных и последующего направления обрашения

замесl.итеJIю завелующеI,о или соответствующим специfuтIистаМ (сотрулникам) длЯ

рассмотрения и подГотовки ответа.
9.1. ПrldzomoBаa оmвеmов на пuсьмелtные обраtценuя zpaacdaH

9.4.|. Проект ответа гражданину, подготовленный лицом, ответственным за

исполнение поручения (указанного в поручении заведующего), согласовывается

юрисконсультом.' g.4.z, O1Be1cTBeHHocTb за своевременное, всестороннее и объективное

рассмотрение обращений в равной степени несут все указанные в резолюции
испоJlнитеJlи.

9.4.з. Обращения, поступившие с пометкой о срочности доставки: <Вручи,гь

немедJIенно) иJIи кСрочно>, рассматриваются незамедлительно.

9.4,4, Перелача обрашений граждан от одного сотрудника другому осуществляется

тоJIько через уполномоченное лицо Учреждения, ответственное за регистрацию
обращений граждан.



9.4,5. В случае разногласий между сотрудниками о принадлежности обращения

окончательное решение по этому вопросу принимается завед},ющим Учреждением или

лицом его замещающим.
9,4.6. Обращение счи,Iается рtврешенным, если рассмотрены все поставленные в

нём вопросы, l]риняты rlеобхолимые меры и дан письменный ответ.
9.4.7. В случае, если данНых, указаНных В обращении, недостаТочно для принятия

окончательного решения, запрашиваются необходимые материалы для заключения и

обоснованного принятия решения.
9.4.S. Результаты рассмотрения обраlriения сообщаются его автору.
9.4.9. ответ должен быть конкретным, ясным по содержанию, обоснованным и

охватывать все вопросы, постаI]ленные в обращении.
9.4.10. Если просьба, изложенная в обращении, не может быть разрешена

положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.
9.4.1 l. Исполнитель и ЛИЦо, подписавшее ответ, несут ответственность за полноту,

содержание, ясность и четкость изложения сути ответа, достоверность ссьшки на

нормативные акты.
9.4.|2. Вносить какие-либо изменения в содержание ответа без разрешения

должностного лица, подписавшего его, запрещается.
9.4,|з. отве,гы на обращения граждан подписывает заведующий Учрежлением.
g.4.14. Гlодлинные документы (паспорта, дипломы, трудовые книЖКИ И ДР.)

возвращаются заявителю заказным отправлением вместе с ответом. При этом в ответе

должны быть перечислены их наименования и указано общее количестВо листоВ

приложения.
9,4.15. ПрИ рассмотрениИ обращениЯ не допускаетоЯ разглашение сведении.

содержащихся В обращении, а также сведений, касаюlцихся частной жизни гражданина,

без его согласия.
g,4.16. t-Ie является Ра]I'JtаШеНИеN,I 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.

9.4.17. Исходящий регистрационный номер ответа на обращение фОРМИРУеТСЯ В

соответствукlщей базе данных Учрежления.
9.4.18. Перед передачеЙ ответов заявителям на отправку уполномоченНое ЛИЦО,

oTBe1cTBeHHoe за работу по регистрации обращений граждан, проверяет наJIичие

подписей. виз на копиях ответов, соответствие и н&,Iичие приложений, указанных в

ответе, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и

инициалов корреспондента и исходящего номера письма.
9.4.19. Оформленные надлежащим образом ответы передаются уполномоченному

лицу Учреждения, ответственному за рассылку почты, для отправки адресатам почтовым

о,Iправлением.
9.4,2о. отвеТ на обращение, постУпившее в Учрежление в форме элек,гронного

документа, направляется уполномоченным лицом в форме электронного документа по

адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по

почтовому адресу, указанному в обращении.
9,4.z1. Материалы исполненного обращения с визовой копией ответа заявителю

формируются В дела уполномоченным лицом, ответственном за делопроизводство, в

соответствии с номенклатурой лел,
g.4.22. Уполномоченное лицо, ответственное за информаuионно-техническое

обеспечение, осуществляет администрирование и сопровождение программного

обеспечения базы данных по работе с обращениями граждан.
g,4.2з. Оформление дел для архивного хранения обращений граждан

осушlествляется в соо1ветствии с требованиями делопроизводства.



10. Результаты рассмотрения обращений граждан
l0,1. Конечными результатами предоставления рассмотрения обращения являются:
- ответ на все поставленные в обращении (устном, в письменной форме или в

форме эJlек,гроr{ноl,о lloKyмeHTa) вопросы или уведомление о переадресовании обращения
в соответствующую организацию или орган, в компетенцию которого входит решение
поставленных в обращении вопросов;

- отказ в рассмотрении обращения (устного, в письменной форме или в форме
электронного документа) с изложением причин отказа.

l0.2, Проiцедура рассмотрения обращения завершается путем направления ответа
или отказа по существу обращения заявителя и получения гражданином результата
рассмотрения обраlчения в письменной иllи уст,ной форме, или в форме электронного
документа.

11. Анализ обращений, посryпивших в Учреждение
l1.1. По результатам работы с обращениями граждан формируется отчет в базе

данных по работе с обращениями граждан с разбивкой на письменные и устные
обращения, по видам и ],ипам обращений.

l|,2. I] целях подготовки и проведения мероприятий по устранению причин,
порож/lаюlцих обосноваt,ttлые жzutобы граждан, уполномоченное должностное лицо
Учрежления осуществляют учет и анализ обращений граждан, поступивших в

Учреждение.
l1.3. Юрисконсульт обеспечивают учет и анаJIиз вопросов, содержащихся в

обращениях граждан, в том числе анализ следующих данных:
- количество и характер рассмотренных обращений граждан;
- количес,гво и характер решений" принятых по обращениям граждан в пределах их

поrlномочий;
- количестtsо и характер судебных споров с гражданами, а также сведения о

принятых по ним судебных решениях,
Юрисконсульт организуют учет и анализ вопросов и подготавливают предложения,

направленные на устранение недостатков.
l 1.4. Отве,гственное лицо за организацию работы с обращениями граждан в

Учреrкдении и за организацию работы Телефона доверия обобцает результаты анализа
обращений граждан по итогам года и подготавливает статистический отчет и

соо,гtsетствуюIцую анали,гическую записку.

12. Организация контроля за исполнением Порядка
l2.1. Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения

своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан,
принятия оперативнt,Iх мер по своевременному выявлению и устранению причин
нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания
tIоступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

12,2. Контроль за исполнением обращений граждан включает:
- постановку поручений по исполнению обрашений tla контроль;
- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения

поручений по обращениям;
- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений

по обращениям граждан;
- снятие обращений с контроля.
|2,3, Организация контроля за своевременным и полным рассмотрением

обраrчений граждан осуществляется ответственным лицом за организацию работы с

обрашениями граждан в Учреждении и за организацию работы Телефона доверия. л



12.4. УпоЛномоченнОе лицО Учреждения, ответственное зарегистрацию обращений

гражлан, осуlцествляет особый контроль за исполнением обращений, поступивших в

учрежление из органов управления образованием, иных органов власти с контролем

исполнения, а также осуществляет выборо.tныЙ контроль исполнения любых обращениЙ,

поступивших на рассмотрение в Учреждение в соответствии с поручением заведующего

Учреждением.
12.5. Датой снятия с контроля является дата отправления окончательного ответа

заявителю и в контролирующий орган.
12,6. Обращения, на которые даются промежуточные 0тветы, с контроля не

снимаются.
l2.7. Уполномоченное лицо, ответственное за регистрацию обраruений граждан,

оперативно представляет информачию об обращениях, срок рассмотрения которых

истекает в ближайшие семь дней ответственному лицу за организацию работы с

обращениями граждан в Учреждении и за организацию работы Телефона доверия,

заведующему Учреждением,
12.8, ответственное лицо за организацию работы с обращениями граждан в

Учрежлени и и за организаltию работы Телефона доверия представляет информацию об

обрашдениях, срок исtIолнения которых ис,гёк (не позднее следующего дня после

указанного срока) непосредственно заведующему Учреждением,
|2.9. Личная ответственность за исполнение обращений в установленные

законодательствоМ Российской Федерации сроки возлагается на юрисконсульта.

12.10. основанием для проведения внутренней проверки (служебного

расследования) по вопросам работы с обрашtениями граждан являются:

- истечение срока исполнения обращения;
- lIоступление В Учрежление обрацений И заявлений граждан, юридических лиtl,

иIlдивидуальных предпринимателей, информации от органов государсr,венной власти,

органов местного самоуправления, из средств массовой информаuии о нарушении

законодательства о рассмотрении обращений граждан.

12.1 1. Нарушения установленного Порядка рассмотрения обращений,

неправомерныЙ откаЗ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений, их

необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих

законодатеJlьсI,во irоссийской Фелерачии решений, предоставление недостоверной

иrrформаuии. разглашеItие сведений о часr,ной жизни гражданина влекут в отношении

виновных должностных лиц учреждения ответственность в соответствии с

законодательством Российской Федерации.
12.1,2. Граждане, их объединения и организации, обратившиеся в установленном

законодательством порядке в Учреждение, имеют право на любые предусмотренные

действующим законодательством формы контроля за деятельностью Учрежления по

работе с обраrчениями I,раж/tа}{.


