[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Марина\Desktop\Attachments_rucheek-sad@yandex.ru_2017-03-29_15-51-39\img063.jpg] 3.2. В случае  необходимости  в подтверждение  своих  доводов  гражданин к письменному  обращению  прилагает  документы и материалы  либо их копии,  которые  возвращаются  заявителям  по их просьбе.
3.3. Обращение,  поступившее в администрацию ДОУ по  информационным  системам  общего  пользования,  подлежит  рассмотрению  в порядке,  установленном  настоящим  Положением.
3.4. Гражданин  направляет  свое  письменное  обращение  непосредственно  на имя  заведующего ДОУ.
3.5. Письменное  обращение  подлежит  обязательной  регистрации  в течение трех дней с момента  поступления.
3.6. Письма  граждан  с пометкой «лично»  после  прочтения адресатом,  в случае,  если  в них ставятся вопросы,  требующие  официальных  ответов,  передаются  на  регистрацию  в установленном порядке.
3.9. Запрещается  направлять жалобы  граждан  на  рассмотрение  тем  сотрудникам ДОУ, решение  или действие (бездействие)  которых  обжалуется.
4. Рассмотрение  обращений  граждан, подготовка  ответов
4.1. Обращение,  поступившее  заведующему ДОУ,  подлежит  обязательному рассмотрению.
4.2. Учет,  регистрация,  ход  рассмотрения  обращения  граждан  осуществляются заведующим с занесением  в журнал обращений граждан.
4.3. Ответы  на обращения граждан, присланные на имя заведующего ДОУ, готовятся  на бланке  учреждения за подписью заведующего ДОУ и регистрируются в журнале.
5. Сроки  рассмотрения  обращений  и  уведомление  заявителей
5.1. Обращения,  поступившие заведующему ДОУ, рассматриваются  в срок до одного месяца  со дня их регистрации, если иной срок (меньший)  не  установлен  руководителем.
Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются  безотлагательно.
О результатах  рассмотрения  уведомляются  заявители.
  5.1.2. В исключительных  случаях заведующий ДОУ вправе продлить срок  рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив  о продлении   срока  его рассмотрения  гражданина,  направившего  обращение. Продление срока  оформляется  исполнителями  не менее чем за пять дней  до истечения  срока  рассмотрения  обращения.
6. Организация  работы  по личному  приему  граждан
  6.1. График и порядок личного приема  граждан в  ДОУ устанавливается  заведующим ДОУ.
  6.2. При  личном  приеме гражданин  предъявляет  документ,  удостоверяющий  его  личность.
  6.3. По  вопросам,  не входящим  в компетенцию заведующего ДОУ,  заявителям  рекомендуется  обратиться  в соответствующие  органы,  учреждения,  организации.
  6.4. 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.
  6.5. При повторных обращениях подбираются  имеющиеся материалы по делу заявителя.
  6.6. В ходе личного приема гражданину  может быть  отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если  ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
7. Работа с обращениями, поставленными  на  контроль
  7.1. Обращения,  в  которых  сообщается  о конкретных  нарушениях  законных прав и  интересов граждан, ставятся на контроль.
  7.2. Обращение  считается  исполненным  и снимается с контроля,  если  рассмотрены  все  поставленные  в нем  вопросы,  приняты  необходимые  меры,  заявителям  дан ответ. Решение о  снятии с контроля принимает заведующий ДОУ.













Приложение№1

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение 
Владимирский детский сад «Ручеек»

ЖУРНАЛ
учета обращений граждан
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IIOJIO)KEHUE

MyHAIHMDAIBHOTO KA3€HHOT0 JOMIKOLHOT0 006pa3oBaTeILHOIO yUpe:KIeHus
Baagumupcekoro gercxoro cana «Pygeex»
0 MOpsIAKe paccMOTpPeHUs 00pamIeHuii rpaxIan

1.00mue nosoxkenus

1.1.Hacrostmee Ilonoxenue o TIOPAIKE pacCMOTPEHHUs! OOpamIeHnit rpakian MyHrIMIATEHOTO
Ka3€HHOr0 NOIMKOIBHOr0 00pa30BATEIbHOTO YUPEsK ICHHS Bragumupcekuit nerckuii can
«Pyueex» (nanee — JIOV) paspaGoTano B cOOTBETCTBHN ¢ @enepanbHbIM 3aKk0HOM Poccuitckoii
Genepanun ot 29.12.2012r. Ne 273-®3 «O6 oOpazoBanuu B Poccuiickoii Deneparumny;
QenepansHbM 3aK0HOM Poccuitckoi Oeneparmu ot 02.05.2006r. No59-B3 «O IIOPSIIKE
paccMOTpeHus obpaleHuit rpaxxaan Poccuiickoi Denepariumy.

1.2. Opranusanms paGotsr ¢ OOpaIleHUsIMH TPaXKIaH B aIMHUHUCTPAIHIO

HOY Bemercs B cooTBeTCTBHH ¢ Koncrurymueit PO, ®enepaibubm 3axouoM ot 06, 10.2003 r.
Ne 131-®3 «O6 06mux mpuHIUIax OpraHU3aliA MECTHOT'O CaMOyIpaBieHus B PO,
DenepatbHEIM 3aKOHOM PoccHiickoii ®enepanuu or 02.05.2006r. No59-d3 «O HIOPSIAKE
paccMoTpeHus obpatenuii rpaxaan Poccriickoit Oenepanymy», Yerasom JJOY u

HactoamuM Ilosoxcennem.

Opranu3auus paboTsl ¢ IHCBMEHHBIME U YCTHBIMH OOPAIlCHHUSIMHE IPAXIaH I0JKHA
o0ecreYnBaTh HeOOXOUMbIE YCJIOBHS IJIst OCYHICCTBIIEHUS IPEAOCTABICHHOIO 1
TapanTHPOBaHHOro rpaxaanam Kouncrurymueit P® npaBa 00PAIATLCS C IPEIOKEHHIMH,
SaABIICHUSIMH H KAJI00aMH B IUCHbMEHHOH U ycTHOH (opme.

Obpatmenus rpaxian IOCTYAKOT B BHIE IIPEIUTOKEHUH, 3asBICHUN U 5Kaj100.

1.3. Ilpu paccMotpennn obpamenus He AOMYCKACTCS pasIyallleHHe CBEACHHUI, CONEPKAIIUKCS B
OOpaIlleHHH, a TAKXKe CBeIEHH I, KACAIOIXCS JACTHOMN SKUIHIL IpaknaHuHa, 6e3 ero cormacus.

2. IlpaBo rpaxman Ha oOpamenne

2.1. T'paxxnaHe uMeroT mpago 00pamarscs JMYHO, B YCTAHOBJIECHHOIN bopme, a
TAKOKE HAIPABIATE WHIAUBHAYAIBHBIC U KOJUIEKTHBHBIE MUCHMEHHEIE obpaienus B
amMuHuCTpanuo IOV mubo HomKHOCTHBIM JIIIaM.

3. TpeboBanusa IHHCbMEHHOMY 00paIeHHI0

3.1. B muceMennoM obpatenuu TPOXIAHMH B 00S3aTENFHOM IIOPSIKE YKA3EIBAET
HanmeHoBanue JIOV; dbamumuio, uMs, oTaecTBO 3asenyromero JIOY; ceoro hamunmro, ums,
OTHECTBO, IOYTOBBIH aApec, IO KOTOPOMY NOJKEH OBITH HaIpaBlIeH

OTBET, YBEAOMIICHHE Mepeajpecald OOpalleHuUs:

H37MaracT CyTh IPENIOXKCHHS, 3asBICHHS HIIH KAIOObI; CTABUT JUYHYIO IIOJIIKCH U JaTy.




