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прАвилА
приема и организации работы с обращениями граждан в Муниципальное

дошкольное образовательное учреждецие детский сад общеразвивающего вида
Nh2б <Подсолнушек>> г. Волrкск РМЭ

1. Общлrе поло}кения

1. Настоящие Правила организации работы с обращеFIияп.{и граждан (далее -

Правила) в МуницИпальное дошкольНое образовательное учрехtдение детский сад

общеразвИваюшегО вида Nъ26 <Подсолнушек) (мдоУ М 26) устанавливаю,т
поло}кения, направленные на Защиту прав граждан на обрацения, поступаlощие в

мдоУ Nъ 2б, а также порядоК проведения личного приема граждан заведуюшей N4ДОУ
NЪ26 кПодсолнушек).

2. В работе с обраrченияN{и граждан должностные лица руководствуютсЯ
Констцтучией Российсitой Федерации, федеральными заi(онаN{и, норN{ативны\{и

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российскоii
ФедерациИ, ФедералЬным закоНом оТ 02 маЯ 2006 г, Nъ 59-ФЗ <О порялКе РаССIчIОТРеНИЯ

обращениЙ граждаН РоссийскО; фgдераUии> (далее - Федеральный закон Nч 59-ФЗ). п" 1

ст.16 <Закона об образовании> и настоящими Правилами организации работЫ С

обращениями граждан в Муниципальное дошкольное образовательное уLIреждение

детский сад обrцеразвивающего вида Np26 <Подсолнушек).
З. Щействие Правил распространяется на все обращения грах(дан.

2. особенноСти приема и регистрации письменных обращений граrкдан

2.1. Щелопроизводс,гво по письменныN{ и устным обращениям граr(дан ведетсЯ

отдельно от других видов делопроизводстваt.

2.z. Все письменные обращения, поступаIощие в мдоУ Nъ 2б. докуN{еЕIты, связанные
с их расСIчlОТРеНИеМ, подлежат обязательной регистрации не позднее З-х дней (за

исключением 3-х и более праздничных дней подряд) со дня их поступления с записью в

журнале регистрации письменных обрашений граждан (на бумажном носителе и (или)

в электронном виде).

2.з. Обrций срок рассмотрения письменного обращения граждан составляет не бо-ltее

З0 календарных дней.
2.4. ,Щелопроизводитель, ответственный за прием письменных обрашений граждан,
обязан:

- проверить правильность адресованI{я корреопонденции:

- вскрыть Itонверты, проверить rlоступившую корреспонденцию на безопасrtость

вложения, нitличие в них текста обрашдения и приложенных документов. Бланки

телеграмМ подклеиваютсЯ на отдельные листы. К текстУ письма скрепttой



ПОДКаrIЫВается конверт. Приложенные к обращению док.YмеIIты подкалываIотсrI под
большlто скрепку перед текстом письI\1а. Разорванные обращениlt и докуN,Iенты
СКЛеИВаЮтСя либо подклеиваIотся на отдельные jтисты. При отсутствии в конверте
текСта обращения составляется справка с текстоN{: кПисьпленного обрашения к адресату
нет). Ошибочно присланные письNlа (не по алресу) возвращаIотся на пoLITy
(экспедитору) невскрытыN.{и. Слутtебные llисьма, то есть док},}{енты. отпечатанные на
официапьных бланках или имеюlцие штаN{п предприятия (организацr1l]. у,чреiltлегlIля) ll
подписанные одним из его руководите.чей, в журнfuте регIiстрацI.1I.t пlIсьNIенных
обращений граждан не регистрируются, Щальнеliшая работа с ни\{и ос)lшестlJ,:IrIется в
порядке, установленном для слух(ебного делопроизводства. Посылки от гр|i)Iiдан и
письма с пометrtой (лично) передаются заведуюtцей М[ОУ ЛЪ 26 невскрытыNlи.

2.5, Перед регистратrией обрашения проверrlются на повторность. Повторныл,tи
сLtитаются обрашlеtтия" поступrIвшие от одного и того же лица по одном,v ],I TON,I\/ ilte
вопросу" если со дня регистрациrI предыдушего обрашения истеt( срок. устаrtовлеltный
законодательствоN,1 для рассN,lотрения и нalправлениrl ответа. ГIисьпла одного и того же
аВтОра по одI{ому и ToN,{y же вопросу, поступившие до истече[Iия срока rlапраl]ления
оТВеТа на Предыдущее обращение. являются первиIIны}{и и регtlстрир)rются зiL,tеп,I )Iie

l]егистрационны},{ Ho\{epoN,{ с )/казанием - (второе), (третье) и так далее. Писl,лта,
поступившIIе от одного и того же al]Topa. но по рttзныN{ вопроса\{, FIe ,Iвляются
llовторныN,lи.

2.6. При регистрацIILI письменного обрашенlля в гIравом нижнеNI угл}i tlерl]ого IIIJс,гll на
СВОбодном от текста NIecTe проставлrIется мастичныЙ oTTLlcK штаN,Iпа, в котором
указываIотся:

-дата регистрациrt обращения ;

-входящий регистрацлtонный номер ;

-ПР!t Отсутствии штаN{па отметка о регистрации ставитсri pyкoпl{cнo с llодписью
отl]етственного за регистрацию лица.

3. Порядок органпзацItlI и пI)оведеIII{я лIILIIIого lIplte}Iit

3.1. JIичный пplreM граждан в It4униципальном дошкольноN.I образовательt{оr\{
УЧрежДении детском саду общеразвивающего вида NЪ2б кПодсолнушек) (N4ДоУ N9
26) проводится:

- еЖеДНеВНО без предварительноЙ записи заведуIошлrм I]IJIи работtlико-r,t
Ответственных,{ за работу с обращенияNlи гра)Itдан. по Bo]lpocaM, не ,гребl,ющипt

дополнительного рассN,Iотрения и tlровероli:
- ПО ПРеДВарительной записи - заведvюLlli{i\I - в дни, yстаноI]Jlенные г,рафикоп,r приеN.{а
граждан. Графиrt составjIяетсrI заведyюlциIll, Графиrt доводIится до сотрудllикоl] LI

РОДИТеЛеЙ МДОУ Nэ 26. Инфорп,rаuиrl о днях и вреп,Iени приеNlа вывешивается и
доводится до сведения граждан в доступноN,{ дJlя грa)кдан месте.
3.2. Предварителылая запись на прием ведется работником по делопроиз]]одству (кролrе
ВЫХОДНЫХ и праздничных дней), после лttчной встречи с заявI{теляI\IIi и преj{т,rl]]jlеliиrr
ИМИ докуNlентов, удостоверяIощих личность. Запись на лрием ведется с учетом
ТСХ,{аТl{Ки обращениЙ в соответствии с распределениеN,{ обязанностеЙ N,Iе)IIду
ЗаВеДУЮЩиN,{, старшим восtlитателехl по Nlетоди.tеской работе, а так)ке jцо-ц)кIIостгlыNIи
инструкция\,{и других специалистов.

З.З, КОнкретное вре]\{я приема граждан доводится до сведения граждаI-I. зап[lсанных
на приеN{, не поздвее дня, предшествующего дню приеNIа.

З.4. ПРОВедение личFlого прие\,1а граждац осуtцествляется в I]орядке. ),сTaIIoB,IIсIIEIoN,I
статьей iЗ Федерального Закона Лq 59-сDЗ. Кроп,rе того:
- t( ПРОВеДеFIию личного приема }{огут привлекаться доJI}кностные лI.1ца, в дол)ItнOстные
обязанности ltоторых входят рассматриваеN,lые вопросы,
- В Дни и часы, установленные для лиL{ного приема, ожидаIош{ие прие\,{а гра)IiдаlIе
ПРИГЛаШаЮТСЯ На прие]\,I в порядке очередности. Преип,rущественнь]N{ право]\,1



B}-{fg)чсреJI]ого приема пользуются беременные женщины, граждане с NIацолетниN{и
.]eTb\1I1. а также граждане, пользующиеся льготами в соответствии с законодательствоN{
РоссlIйсколi Федерации и Республики Марий Эл;
- ,-]I1ца. находяtциеся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического
опьянения, на личный прием не допускаются;
-пpI,I нарушении Iтосетителем обществеtлного порядка и совершении других
противоправных действий приниNIаются меры по их пресечению,

З.5. В ходе личного приема гражданину мо}кет быть отказаFIо в дальгlейшешt

расс]\{отрении его обращения, если еN{у ранее был дан ответ по существу поставленных
в обращении вопросов.

;l. Ответственность за нарушение IIастоrIщих Прави;-l
:1,1 . Лица, виновные в нарушении настояIцих Прави"п, несут oTBeTcTBeHIJocTb,
предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и
Республиr<и Марий Эл.
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