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2.3. Непосредственное исполнение поручений по письмам и устным обращениям граждан осуществляется заместителем директора по дошкольному образованию.
 и иными специалистами, которые, при необходимости составляют письменный ответ на обращение.
2.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в ДОУ  делопроизводителем, ответственным за ведение делопроизводства в журнале учета.
2.5. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства. Письма граждан после регистрации и оформления резолюции __________________________________________ передаются на исполнение специалисту.
2.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, не входящие в компетенцию дошкольного образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган для решения поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение.
2.7. Заместители заведующего и другие специалисты ДОУ по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, за исключением имеющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.8. Письменное обращение, поступившее в ДОУ, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
2.9. В исключительных случаях __________________ вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.
2.10. 0твет на обращение подписывается директором учреждения. 
Дата исполнения и исходящий номер письма проставляется специалистом по делопроизводству после того, как письмо подписано.
3. Личный приём граждан
3.1. Личный прием граждан осуществляется по графику работы.
Информация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.
3.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.3. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим положением.

4. Контроль за исполнением
 письменных обращений граждан.
4.1. Порядок постановки писем на контроль определяется заместителем директора по дошкольному образованию.
4.2. Письма, поставленные на контроль, помечаются отметкой «контроль» в регистрационном журнале.
4.3. Организация контроля, ход и сроки исполнения обращений граждан фиксируются в журнале учета  делопроизводителем.
4.4. Письменные обращения граждан, копии ответов, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

5.Заключительные положения
[bookmark: _GoBack]5.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его подписания, действие неограниченное.
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1. O6mmue MOJI0KEHUS
1.1. HacTosimee MOIOKEHNE ONIPEAENSET TIOPSIOK B paboTe ¢ 00pAIlCHUIMHA TPaKAaH

FOCBKMHCKOTO [IETCKOro cafa cTpykTypHoro noapaszenetis MBOY. «tOcprunckas COLL» (manee

TT0V).

1.2. TTonoskeHne 0 paboTe ¢ OOpAIIEHHSIMH TpaXIaH pa3paboTaHo B COOTBETCTBUH C:

- @enepansHeM 3aKoHOM Poccmiickoit @exeparmu ot 29.12.2012r. Ne 273-03 «O6
obpaszoBannu B Poceniickoi @eneparnmy,

- ®denepaneHbM 3akoHOM Poccmiickoit ®emepamnn «O TOpSAKe pPacCMOTPEHHSA
o6parmennit rpaxaan Poccuiickoit @eneparmm» oT 02.05.2006r. Ne59-03.

1.3. Opragmsamust paboTBl C MHCBMEHHEIME M YCTHBIMH OODAIICHHSIMH TPaXIaH
NOJDKHA oOecIieurBaTh HEOOXOMUMBIE YCIOBHS IUIS OCYIOECTBICHHWS MPENOCTABICHHOIO H
rapaHTHPOBaHHOTO TpaxinanaM KoxcruTymumedt P@ mpasa obpamarbes ¢ HPEITOKECHHIMH,
3asIBIICHISIME 1 JKaio0aMy B TIMCBMEHHOU ¥ YCTHOH (opme.

1.4 PaccrenoBanme HapyIIeHHHE HOPM MPO(QECCHOHATBHOTO TIOBEACHHS IIEAarornYeCKuM
paGOTHUKOM MOJKET OBITH MPOBENEHO TOJBKO IO MOCTYIHBINEH Ha HEro xanobe, MOJaHHOH B
TTHCEMEHHOH (opme.

1.5. O6parmenus rpakial MOCTYIAIOT B BUJE MPEIVIOKEHHUMN, 3asBICHUH 1 xano0.

IIpeonooicenue - oOpalneHue TpaXkIaH, HAlpaBICHHOE Ha YIy4YIICHHE MNEATCIBHOCTH
HOY,

3asenenue - obpaleHue B IeIIX Pealn3aluH [IPaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB IPAXKIAH.

JKanoba - obpaienne ¢ TpeOOBaHHEM O BOCCTAHOBIICHHWH IIPAaB U 3aKOHHBEIX HHTCPECOB
rpaKIaH, HApYIICHHBIX JEHCTBHSIMH  WJIM  DCLICHUSMH  TOCYNapCTBEHHBIX — OPraHOB,
TOJDKHOCTHBIX JIMLI, OOIIECTBEHHBIX JIUIl U OOIIECTBEHHBIX OPraHM3allHi.

IIoBTOPHBLIMH CUYMUTAIOTCS OOpAIEHHUs, IMOCTYUBLIME OT OJHOTO M TOTO XK€ JIKLA I10
OJTHOMY 51 TOMY xKe BOIIPOCY, ecin co BPEMEHHI
TIO[a9H [IEPBOTO MCTEK CPOK PACCMOTPEHHS WA 3asiBUTETb HE YHOBIETBOPEH MAHHBIM €My
oTBeTOM. IIMChMa OHOIO M TOTO JKE JIUIA U 110 OOHOMY ¥ TOMY K€ BOIIPOCY, IIOCTYIIUBIIHE 10
HCTEUEHHs CPOKa PACCMOTPEHUSI, CUUTAIOTCS TIEPBUIHBIMH.

AHOHHMHBIMH CUMTAIOTCS THCbMa TpaxkaaH Oe3 ykasaHms (aMuiuu, anpeca, IO
KOTOpOMY HOJDKEH ObITh HAMPABJIEH OTBET, 110 TAKUM OOpaIeHHsIM OTBET HE NACTCA.

2. OpraHu3anus JAeJIONPON3BOACTBA
2.1 OTBETCTBEHHOCTH 33 OPTAHMU3AIMIO U COCTOSHME IENOMPONU3BOJICTBA II0 IHACHMaM H
YCTHBEIM OOpAIleHHsIM TPaXXAaH BO3JIATAeTCs Ha 3aMECTHTENs AUPEKTOpa IO NOUIKOJIBHOMY
00pa30BaHHUIO.
2.2. [IpuHATHE DEIIEHMS 10 PACCMOTPEHHIO MHCEM M YCTHBIX OOpalleHHWH TpaxknaH
OCYIIECTBIISIETCS 3aMECTUTENEM AHPEKTOPA IO JOUIKOIBHOMY 00pa30BaHHIO.




