
МБДОУ lеlский са_{

вида кБелочка>

от 05.04.202Зг

рЕг
рассмотреция обращений граждан

в Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учрежденпе
Трубчевский детский сад комбинированного вида <<Белочка>>

1. обцие положения
1,1. Настоящий реглаNIент рассмотрения обрашений граждан в Муниципальное

бюдже,гное дошкольное образовательное уLIрехtдение Трубчевский детский сад
коплбинированного вида кБе.тrочка)) (дашее - регламент) определяет порядок регистрации и
расс},{отрения обращений граждан, контроль за его исполнением. организацию личного
приел,Iа граждан.

1.2. Настоящий регламеЕт разработан в соответствии с требованиями Федерацьного
закона Российской Федерачии о1 02.05.2006 NЪ 59-ФЗ кО порядке расс]ч{отрения обращений
граждан РоссиЙскоЙ Федерации>>. а также Закона Брянской области от 11.11.2008 NЪ 90-З (О
допо.,jlнитеJlьньlх гарантиях реацизации права rраждан на обраrцеFлие в Брянской области>" а
также на осноRании.

1 .З, Исполнение реглаN,{ента.
Нормативные правовые акты. реглах,lентирующие порядок рассмотрения обращений

граждан:
Конституция Российсrсой Федерации ;

Федерапьный закон от 02 марта 2007 года кО шrуниципальной с:лужбе в Росслtйской
Федерацилт>;

Федерашьrrый закон от 2 мая 200б года }Ъ 59-ФЗ кО порялке рассмотрения обраtцений
граждан Российской Федерации>;

Закон Брянской области от 1 1 ноября 2008 годаNЬ 90-З (О дополнительных гарантиях
реаJrизации права граiкдан на обрашlе}tие в Бряrrской областr.r>;

Поло;rсение о Муниlдиrrальном бюджетноN{ дошкольном образовательном yLIреждении
Трубчевский детский сад комбинированного вида <Белочка>>

Устав Муниципa:ъного бюджетного дошкольного образовательного учрехtдения
Трубчевский детский сад комбинированного вида <<Бе;rочка>>.

l.z{. основные термины. испо_;1ьз}iемые в настояrI{ем реглаN{енте:
1.4.1. Обращение гражданина (лалее - обращение) - направленные в орган местного

самоуправления или должностномy лицу в писъменной форме или в форме электронного
локYмента шредложение. зil_rltsJlение иJ-Iи жалоба, а также устное обраrцение гражданина R
орган местного самоуправ.]1ения.

1.4.2. Предхожение-рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иньж
нормативных правовых актов! деятельности гос,чларственных орга}Iов и органов местI{ого
самоyправления, развитию обrцественньIх отношений" },лучшению социа-цьl]о-экономической
и иных сфер леятеjlьности государства и обrцества.

1.4.3. ЗаявлеЕие-просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных
прав и свобод иjlи конституционньк прав l-r свобод др__чгих лиц либо сообщение о нарушении
законов и иньIх нормативных правовых актов. недостатках в работе государственных
органов, opгaнoв местного самоуправления и должност}{ых jlиц. либо критика деятельности
указанных органов I-{ дOлжностных лиц"

1.4.4. Жалоба-просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных
пРав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

i.4.5. ,Щолхсностное лиL{о - Jlицо, лостоянно, tsременно или по специапьному
полномочик) осуществпяюrцее функции лредставителя власти либо выполняющее
организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функцилr в



государственноNI 0ргане или органе N{естного само,чправления.
1.5. Муниципальное бюдrкетное дошкольное образовательное ччрея(дение

Трубчевский детский сад комбинированного вида <<Белочка) (дапее МБДОУ детский сал
ксlмбинированного вида <Белочка>) в пределах своей коN,tпетенции обеспечивает
органIrзацию пичного приема граждан, рассмотрение индивид.YаrIьных иллl коллективных
обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридиLtеских лиц. поступивших в
МБДОУ детский сад комбинированного вида <Белочка> в письN{енной форпте, телеграп,tмой
иJ]и посредствоlVI факсимильной связи, в форме электронного документа или в форме устного
обращения к должностному лицу всl время личного приема граждан, принятие по ни\,1

решений и направление ответа в установ"ценный законом срок.
Место нахождения МБflОУ детский сад комбинированItого вида <Белочка>>:242220,

Брянская обл.. г. Трубчевск,lrл. Всlлодарского 2 В.
График работы: понедельник - пятница - с 09.00 ло 18.00; обеденный перерыв - с 1З.00

до 14.00.
В предпраздничные дни пролоJl}ItитеJIьность вреý{ени работы МБДОУ детский сад

комбинированного вида <Белочка) сокраш{ается на 1 час.
Телефон: (48З52) 2-2З- 8l.
Адрес электронной почты:
Информация о порядке организации личного приема li расс\{отрения обрашений

граждан предоставляется по телефону.
1.6. I-раясдане могут направить в МБfiОУ детский сад коплбинированного вида
<<Белочка>:

- письменное обращение по почтовому адресу: 242220, Брянская обл.. г. Тр,чбчевск.

ул. Во"тодарского 2 В,:
- обращение в форме электронного документа по адресам э,lrектронной ilочты

Письменные обрашения также принимаются в N4БffОУ детский сад
комбинированного вида <<Беlrочка), в том числе поjIученные в ходе личного приема

работниками МБ!ОУ детский сад комбинированного вида <<Белочка>.

1.7, Устные обраrцения граждан принимаются заведующим или ,{ицоь/t, его
замеrцаюшIим, МБ/{ОУ детский сад комбинированного вила <Белочка>>.

2. Порядок работы с обращениями граждан и организаrций
2. 1. Порядок регистрачии обращений.
2.\.1. обращения граждан пост)iпают в МБffоУ детский сад комбинированного вида

<<Белочка> посредством кПочты России>. фельдъегерской связью. по информационным
системам обlдего пользования (по :lлектронной почте МБДОУ детский сад
комбинированного вила <Белочка> по адресу: .в ходе
проведения личных приемов гражлан).

2.1.2. Уполномоченный сотрудник МБДОУ детский сад коплбинированного вила
<<Белочка>. ответственнътй за работу с обраlltgниями граждан в МБщоу детский сад
комбинированного вида <<Белочка)), при приеме докyментов:

- tIроверяет лравильность "чказания адресата и целостность упаковки
корреслонденции" возвращает на почту невскрытыми ошибочно пост,чпившие (не по адресу)
письма;

- проводит сверку реестров на корреспонденцию. постyпивIlIую фельдъегерской
связью;

- вскрывает конверты, проtsеряет наличие в них док)ментов (разорванные документы
llодкJIеиваются), которые в да,тьнейшем вместе с конвертом прилагаются к текстy письма;

- при приеме fiисьN,Iенного обраrцения непосредственно от гражданина в МБЩОУ
детсктлй сад комбинированного вида <<Белочка> по его требованию Flа втором экземпляре
обращения делается отметка с указаниеN.{ даты приема сlбраrцения и сообцается контактный
телефон (телефон дJтя справок по обращениям граждан).

2.2. Порядок работы с зарегистрированныл,Iи обрашен иями,



2.2.1. Обращение, поступивIпее в МБДОУ детский сад комбинированного вида
<<Белочка> в письменной форме или в форме электронного доку1\,Iента, подjlежит
рассN{отрению в порядке, установленном Федера.цьным законоN,{ от ? мая 200б года ЛЬ 59-ФЗ
кО порядке рассмотрения обращений грах(дан Российской Фелерации>, Законом Брянской
области от 1 1 ноября 2008 года ЛЪ 90-З ко дополнительных гарантиях реацизации права
граждан на обраrцение в Брянской области> и FIастоящим регламентол,I.

Ilисьменное обращение граждан!Iна в обязательном порядке лол}кно содержать
наименование МБflОУ детский сад комбинированного вида <<Белочка>, либо фамилию. имя.
отчество заведующего МБЩОУ детскилi сад комбинированного в!Iда кБелочка>> (далее -
заведуюlций) или лица" его замеrцаюIлего. Также гражданин указыRает свои фаплилию. имя,
отчество (последнее - при напичии), почтовый адрес. по которому до"цжен быть направлен
ответ. yведомление о переадресации обращения. излагает суть предло>ltения, заявления иjlи
жаIобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих
доводов гражданин llриjlагает к письменному обращению док\Ф,Iенты и материfuты либо их
копиI{.

Обраrцение гражданина, поступившее в МБflОУ детский сад комбинированного вида
<<Белочка>> в форме электронного документа, в обязате:rьном порядке доjIжно содержать
фамилию, иh,Iя, отчество (.пос;rеднее - при наJIrIчилr) граждаI{ина. адрес электронной почты.
если ответ должен быть направлен в форп,rе электронного документа, и по.tтовый адрес, если
ответ доJIжен быть направлен в IIисьмеЕной форшrе" а также c,vTb предло){tения. заявrения или
жаrобы. Гражданин вправе приложить к такому обрашению необходимые документы и
материалы в эJIектронной форме rтибо направить yказанные документы и N,{атериацы иJlи их
копии в письменной форме.

2.2.2. Срок рассмотрения обрашений граждан - в течение 30 дней со дня регистрации.
Обраrцения грФкдаIr. содержащие вопросы защиты прав ребенка, предложения ло

предотвращению возможных авариiл и I,1ных чрезвычайньш ситуаций. рассматриваются в
срок не позднее трех рабочих дней со дня их регистрации.

2.2.З. В соответствии с частью ? статьи 12 Фелерального закона от 2 мая 2006 года J\Ъ

59-ФЗ (О I1орядке рассмотрения обраrцениi.r граждан Российской Федерации> в
исклюtIительных сл_yчаях, а также в случае направления запроса, предyсмотренного частью 2
статьи I0 указанного Федера,тьного закона. заведуюlций или исполняющего обязанности
заведуюrцего вIIраве продлить срок рассмотрения обраrцения не более чем на 30 днейл
уведомив о продлени}I срока его рассмотрения гражданина. направившего обраrцение.

2.2.4. IIисьменное обращение, содержащее вопросы. решение которьtх не входит в
компетенцию МБДОУ детскиЙ сад комбинированного вида <<Белочка>, направляется в
течение семи дней со дня регистрации в соответств)/юlций орган государственной власти.
ОРГаН МеСТНОГО СаМОУПРаВЛеНИЯ ИЛИ СООТRеТСТRУЮЩеМУ ДОЛЖНОСТНОМУ ЛИЦУ, В КОIчlПеТеНЦИЮ

которых входит решение поставленных в обраrцении вопросов, с уведомJrением гражданин4
направившего обращение, о переадресации обрапдения.

2.2.5. Если в письменном обрашцении не указаны фамилия гражданина, направившего
обращение. или почтовый адрес, по KoTopoNIy должен быть направлен ответ" ответ на
Обраттlgнцg не дается.

Если в указанном обрашенлtи содержатся сведения о подготавJIиваемом, совершаемом
или совершенном противоправном деянии. а также о лице, его шодготавливаюlцем,
совершающем или совершившем, обрашение подле)I\ит направлеЕию в государственный
орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение. в котором обжапуется судебное решение. в течеЕие семи дней со дня
регистрации возвращается граждан}Iну, направившему обраrцение, с разъяснением порядка
обжаrIования данного сl,дебrтог,о решения.

I1исьшленное обраrцение: в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные
выражения. уIрозы жизни" здоровью и имуществу должностного .1ица, а также членов его
семьи, Отдел вправе оставить без ответа по супiествy поставленных в нем вопросов и
сообшить гражданину, направившемy обращение. о недопустимости злоупотребления
правом.



Если текст письмеI{ного обращения не поддается прочтению, ответ на обраrцеЕие недается и оно не подлех{ит направлению на рассмотрение в государственный opaurr, органместного само.YправлеItия или должностноil{у лицу в соответствиrI с их коNfпетенцией, о чемв течение семи дней со дня регистрации обраrцения сообrцается гражданинy, направившему
обраrцение. если его фамилия и почтовый алрес поддаются прочтениrо,

Если в письменном обращении гражданина содерхtится вопрос, на который емунеоднократно (два раза и более) давапись письменные ответы по существу в связи с ранеенаправляемыN,Iи обраrцениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы илиобстоятельства, заведующий или ислолняюrций обязанности заведующего вправе принять
решение о безосновательности очередного обраrцения и прекращениIi переписки сгражданином по данному вопросу при yсловии. LITO указанное сlбраrцение и ранеенаправляемые обращения паправлялись в мБдоу детский сад комбинированного вI-tла
<<Белочка>>, О данном реtпении уведомляется гражданин, направивrrrий обращение.

Если ответ по суrцеству поставленного в обращении вопроса не может быть дан без
разглашения сведенlIй. составля}оrllих государственFIую или ин}ю охраняеN{ую Федеральнымзаконом тайну, гражданину. направивIпему обращение" сообrцаеra" о невозможности датьответ по существу поставленного в нем волроса в связи с недопустимостью разглаtпенияуказанньж сведений.

В слу-чае если причины, по KoTopbIý{ ответ по суrцеству поставленньш в обращениивопросов не мог быть дан. в послед}тоrцеп,t были устранены. гражланин вправе вновьнаправить обращение в МБ{оу детский сад комбинированного вида кБе:lочка>.
2,2,6' Если в обраrцениях граждан нарядУ с вопросами. относяЩимися к комtIетенциимБдоУ детский сад комбИнированнОго вида кБелочка>>. содеря(аТся вопросы, разрешениекоторьж находится в компетенции различньtх органов государств.rr"ой 

"nuair. органовместного самоуправления ипи должностньIх JIиц, копии обрашеrrий направляются в течениесеми дней со дня регистрации в соответствуюtцие государственные органы. органы местногосамоуправления или соответствующим должностным .]Iицам.
2,2,7, Если гражданин приложил к своему обраlr{ению или передful при рассмотренииобраrцения документы и материа'ы либо 

", no.r"", которые имеют для него ценность илинеобходимы ему для дальнейrтrей защиты своих прав, и настаивает на возвраtцении ему этихдокументов, материаJ'Iов либо их копий, то они долхtны быть возвраrцены гражданину. ttриэтом МБffОУ детский сад комбинированного вида кБе;rочка) вправе изготовIlть и оставиl.ьв своеN{ распоряже}tии копии возвращаемых документоr] и материацов.2,з, Обраrцение гражданина (с материалами к обраrцению) направjIяются
завед}тоЩему илИ лицУ, его замещающеп,Iу. в день регистрации.

2,з,1, Завед,vющий МБ{ОУ детский сад комбинированного вида <Белочка>> или лиц0его замещающее:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обраrllения"в случае необходимости - с участием гражданинq направившего обращение:
- запрашивает, в To1,I числе в электронной форме, необходимые для рассмотреItияобращениЯ док}ментЫ и материаJIы в других государственных органах, органах N{естногосамоупраВлениЯ и у иных дол}Itностных лиц, за исклюЧение}.I судов, органов дознания иорганов предварительного следствия;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав.свобод и законных интересов гражданина;
- дает письN{енный ответ по суlцеству поставленных в обрашении вопросов, заисключением случаев, указанных в пункте 2.2.5 настоящего регламента;- уведо\,{пяет гражданина о направлении его обраrцения Еа рассмотрение в другойгосударстВенный орган" оргаН местЕого самоуправления или иному должностItому-лицY всоответствии с их компетенцией.
2,з,2, fiолхtностное лицо, ответственное за рассмотрение обраlт{ений граждан.I1одготавливает проект ответа гражданину не позднее чем за З дня до наступленияконтроJIьного срока исПоJIнения обрапIений, в том числе с мотивированной лросьбой опродлении срока, и согласовывает его в установ.]1енном лорядке.



Ответ на обращение офорNlляется на офичиальном бланке МБДОУ детский сад
комбинироваltного tsида <<Белочка> и подписывается :]аведующиr,l или пицом его
замещак)lцим

2.З.З. При лостуIшении на рассмотрение пись\,1енного обращения гра}пiданина.
перенаправленного с сопроводительным документом из других органов государственной
власти, местного самоуправления, rrо запросу соответств,чюtцего органа гос}царственrlой
власти. местного самоуправления в его адрес готовится ответ с информацией об итогах
расс},Iотрения письменного обращения.

2.З"4, Ответы на обращения гра}кдан дол}Itньт быть аргументированными, содержать
ссыrки на нормы законодатеjlьства Российской Фелерации и Брянск<lй области с

разъяснением по суrцеству всех затронутых в них вопросов, а также содержать четкое
разъяснение порядка обжацования принятого решения с указанием органа (должностного
лица), к которому может быть направлена жацоба.

2.З.5, Заведукlrций илп J]ицо, его замещающее, в течение рабочего дня проверяет
правLIльность оформления ответа. присварlвает ему исходяший регистрационный нOмер и
отправJu{ет гра}кданину, Отправление ответов без регистрации не допускается,

2.З.6. Ответ на обраrцение направляется по llочтовоN{у адресу. указанноN,{}, в
обраrцении.

Ответ на обращение. пост)-пившее в форшrе электронного документа, направляется в

форме электронного документа с электронной почты МБДОУ детский сад
комбинированного вида <БелоL{ка)) по адресу электронной гlочты. указанному, в обращении.
или в пись},Iенной форме по почтовому алресу, указанноN{у в обращении,

Письменrrый ответ на коллективIlое обраrцение граждан направляется одно\,1у из
аtsтороl] обращения, указанноN,Iy в обращении в качестве 11олучателя ответа или
lIредставителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в
коллективном обращении не указано. ответ направляется одному из списка граждан,
подписавших обраrцение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов
обраlцения.

2.4. Порядок хранения рассмотренных обрашений.
2.4.|. Щела по обрацениям граждан формируются и хранятся в МБflОУ детский сад

комбинl.tрованного вида <Белочка) согласно ноNIенклатуре дел.

3. Оргаrrизация .ilичного приема граiкдан
З.1. Личный прием граждан по воIIросам, отнесенныi\{ к компетенции МБДОУ детский

сад комбинироваIlного вида <Белочка>, проводится в цеjlях поддержания непосредстRенньIх
контактов N4БДОУ детский сад комбинированного вида <<Белочка> с населениеп,{ и
оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного
рассмотрения обращенилi, предложений и жалоб граждан.

Ilомещение для осуществпения приема граждан должно быть оборудовано в
соответстRии с санитарными нормами и правилами с соблюдением мер безопасности. flля
написания заявjIения непосlJедственно в МБf,ОУ детский сад комбинированного вида
<Белочка>> гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами, канцелярскими
принадлежностяNtи и бумагой формата А -4 для составления письменных обращений.

3.2. Личнылi приепл грilкдан проводится заведуюшим или лицом, его замеrr{ающим.
3.З. Приеrл граiкдан начинается с первого рабочего дня текуlцего Nlесяца и

осуществляется ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 18,00.
З.4. Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление _цибо

оставить письменное обраrцение по суш{еству поставленных I{M вопросов, в том числе в
целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и
закоЕных интересов.

Содержание устного обраrцения гражданина заносится в карточку личного приеNIа
гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты LI обстоятельства
явJlяются очевидньтми и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраrцение с
согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается заl]ись в



карточке jIичного шриеN,tа гражданина. В оста,тъных сл_!чаях дается письменный ответ по
существу постав.;Iенных в обрапlении гражданина вопросов.

Письл,rенные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, под_rlеItат

регистрации (гtрисвоению регистрационного rroMepa) и рассмотрению в порялке,
ycTaHoBxeHHoI,f Федеральнь]м законом от 2 мая 2006 года ЛЪ 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений гра}кдан Российокой Федераuии)) и настоящим регламентом.

З.8. Если поставленные гра}кданином вопросы не входят в компетенцию МБДОУ
детскlлй сад комбинированного вида <<Белочка>. гражданину дается разъяснение. куда и в
каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дачьнейшем рассмотрении
обращения, если ему ранее был дан ответ по суrцеству поставленных в обращении вопросов.

З.9. В случаях если на личноl\{ приеN,{е возникают новые вопросы и обрашения,
которые не могчт быть решены неIIосредственно во время приема. гра}кданину предлагается
ocTaBplTb заявление в письменной форме. которое в установленном настоящил,{ регламентом
порядке подлежит регистраr{ии и последуюшем"ч напраI]JIеIIи}о на рассмотрение и шOдготовку
ответа по суlцеству заведуюtцим или лицом, его замеjщающим. N4БДОУ детскlлй сад
комбинированного вида <Белочка>. в соответствиLt с их компетенцией.

З.10. Карточка личного приема гра}кдан (в Tol,t числе письменное обращение при
наличии) с приложениел,{ имеющихся материалов по рассматриваемо\,Iу вопросу передается
на исполнение работнику МБffОУ детский сад комбинированного вида <Бе"lrочка} сог,цасно
резOj]Iоции.

4. Контроль и обобrцение резуJrьтатов работы по рассмотрению обраrцений гралкдан
4.1. Контролю подлежат все зарегистрированные обрашения граждан. Контроль за

поступившим обращением начинается с моN{ента его регистрации и заканчивается при
регистрации ответа его автору.

4.2. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обрашений граждан
осуrцествляется заведуюlцим МБЩОУ детский сад коплбинированного вида <Белочка>> и-ци

лицом, его замещающиь.{.
4.З. Контроль за решением вопросов. содержашi{хся в обращениях граждан,

осуrцествJIяется заведующим МБ!ОУ детский сад комбинированного вида кБелочка>> или
лицом. его заN{ещающим.

4.4. Снятие обрашения с контроля. непосредственно пост}тIивIIIего в МБДОУ детский
сад комбинированного вида <Белочка>, осуIцествляет заве7ц.чющий или JIицо, ег0
замеш{ающее.


