Общие положения.
                    Настоящий регламент рассмотрения обращений граждан в муниципальное дошкольное образовательное детский сад № 65 «Ласточка» разработан  в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Московской области от 05.10.2006 г. № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», «Регламентом об административном обращении граждан в Управление образования Администрации Мытищинского муниципального района Московской области» и устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в МБДОУ № 65 «Ласточка» (далее - ДОУ).
                    В ДОУ рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по всем вопросам, отнесенным к ведению ДОУ в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Московской области, Постановлением Главы Мытищинского муниципального  района  Московской  области  от  14.05.2007 г.  № 1247  «Об утверждении Административного регламента…», Уставом ДОУ.
                   Рассмотрение обращений граждан производится заведующим ДОУ (далее - руководитель), заместителями, исполняющими обязанности руководителя. Делопроизводство по обращениям  граждан осуществляется руководителем и его заместителями.
                  Действие настоящего Положения распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений,  для которых предусмотрен иной порядок рассмотрения, установленный федеральными конституционными законами, федеральными законами и законами Московской области.
2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.
2.1. Письменное обращение, поступившее в Учреждение, в соответствии с законодательством, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок функции.
2.2. При приеме и первичной обработке документов:

· проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

· вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкладывается конверт;

· поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкладываются впереди текста письма;
· ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми;

2.3.  Не принимаются  (не рассматриваются) обращения,  не содержащие фамилии и подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка  с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах не делается.
2.4. Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращения граждан, поступившие по факсу, электронной почтой принимаются и учитываются в журнале.
3. Регистрация поступивших обращений.
3.1. Регистрация обращений граждан производится в течение трех дней с момента поступления в ДОУ с использованием регистрационных карточек и журнала регистрации.
На поступивших в ДОУ обращениях, в правом нижнем углу первой страницы письма проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.2. При регистрации:

· письму присваивается регистрационный номер;

· указывается фамилия и инициалы заявителя (в именном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе и автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

· отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично, и т.д.). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Мытищинского муниципального района, Управления образования и т.д.) проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма;
· обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора  по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого заявления истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

· от письма отделяются поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. 
3.1. Поступившие обращения после регистрации и визирования руководителя передаются заместителям, осуществляющих их дальнейшее рассмотрение.
3.2. Обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц не рассматриваются. В необходимых случаях  такие письма направляются в правоохранительные органы.

3.3. Письма бессмысленные по содержанию, списываются в дело. 
3.4. Письма без подписи, в которых содержится информация о совершенном или готовящемся преступлении, направляются в правоохранительные органы.

3.5. На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

3.6. В случае  если обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было рассмотрено, и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений, должностное лицо вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя. В случае если заявитель продолжает обращаться в ДОУ с вопросом, по которому он неоднократно получал ответы, руководителем может быть принято решение о прекращении с этим заявителем переписки по данному вопросу.
4. Направление обращения на рассмотрение.
4.1. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается исходя исключительно из содержания обращения, независимо от того, на чье имя оно адресовано.

4.2. Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения. При необходимости автору направляется сообщение о днях и часах приема, а заявления оформляются в дело, как исполненные.
4.3. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции ДОУ, то обращение списывается в дело с уведомлением об этом обратившегося гражданина. Обращения, присланные не по принадлежности, возвращаются в направившую организацию.
5. Продление срока рассмотрения обращения граждан.
5.1.   В случаях, требующих  для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

5.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку руководителю ДОУ с обоснованием необходимости продления срока.

5.3.   Руководитель ДОУ на основании служебной записки ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения.
6. Требования к оформлению ответа.
6.1.    Ответы на обращения граждан подписывает руководитель ДОУ, в его отсутствие и.о. руководителя.
6.2.  Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко. На все поставленные в письме вопросы даются исчерпывающие ответы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

6.3.  При поступлении обращения через вышестоящую организацию в ответе должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения и, в какой форме. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

6.4.   Приложение к обращению, подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.

6.5.  Ответы заявителям,  печатаются на бланках установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия исполнителя и номер служебного телефона.

6.6. Подлинники обращений граждан возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

6.7. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

6.8. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, регистрируются.

6.9. После регистрации ответа письмо отправляется заявителю. Отправление ответов без регистрации не допускается.
6.10. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения, (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения, возникли обстоятельства не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).
6.11. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с законодательством.
7. Организация личного приема граждан.
7.1.  Личный прием граждан осуществляется руководителем ДОУ, заместителями руководителя, специалистами ДОУ.
7.2.  Прием граждан  руководитель ДОУ осуществляет каждый  понедельник месяца с 10.00. – 18.00; перерыв с 14.00 – 15.00
7.3.  По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя свое решение, информирует, о том кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ либо разъяснение: где кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

7.4. Заместители руководителя, специалисты  ведут прием в соответствии графиком работы на текущий месяц.

7.5.    Заявитель регистрируется в журнале регистрации с указанием следующих сведений: фамилия, имя, отчество, адрес проживания, тема обращения.

7.6.  Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной или письменной форме.

7.7.  Могут не рассматриваться:

· обращения тех лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;


· обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законном порядке;

· обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

· обращения лиц, которые признаны недееспособными решением суда, вступившим в законную силу;

· обращения, поданные в интересах третьих лиц которые, возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных);

· обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.
7.8.  Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем   уничтожаются в установленном порядке.

7.9. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 

8. Контроль  рассмотрения обращений граждан.
8.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан.

          Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе.
8.2. В обязательном порядке осуществляется контроль,  исполнения поручений  вышестоящих организаций. Срок рассмотрения таких обращений устанавливается в 15 дней.

8.3. Контроль  соблюдения сроков рассмотрения (исполнения) обращений граждан осуществляет руководитель Учреждения.
