


5. Ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего 

МБДОУ, готовятся на бланке учреждения за подписью заведующего МБДОУ и 

регистрируются в журнале. 

6. Ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем 

вопросам, поставленным в обращении граждан. Если заявителю дан ответ в 

устной форме, то в материалах, приложенных к обращению, должно быть это 

указано. Если дается промежуточный ответ, то указывается срок 

окончательного решения поставленного вопроса. 

Ответы, подготовленные на основании правовых документов, должны 

содержать реквизиты этих документов с указанием даты и наименования. 

Ответ на коллективное обращение отправляется на имя первого 

подписавшего его лица, если в письме не оговорено конкретное лицо, кому 

надлежит дать ответ. 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию МБДОУ по 

информационным системам общего пользования, направляется по почтовому 

адресу, указанному в обращении. 

7. Обращения граждан после их рассмотрения исполнителями 

возвращаются со всеми относящимися к ним материалами заведующего 

МБДОУ, который формирует дела, в том числе с ответом заявителю в случае, 

если давалось поручение информировать руководство о результатах 

рассмотрения. 

8. Порядок визирования подготовленных ответов на обращения граждан за 

подписью заведующего МБДОУ и его заместителей устанавливается 

следующий: 

- на втором экземпляре ответа заявителю в левом нижнем углу указывается 

фамилия и подпись исполнителя, номер его служебного телефона, а также 

проставляются визы руководителей, участвовавших в подготовке ответа, с 

расшифровкой фамилий. 

9. На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения 

должна быть отметка об исполнении «В дело», дата и личная подпись 

должностного лица, принявшего это решение. Предложения, заявления и 

жалобы, копии ответов на граждан формируются в дело в соответствии с 

утвержденной номенклатурой дел. 

10. При формировании дел проверяется правильность направления 

документов в дело, их полнота (комплектность). Неразрешенные предложения, 

заявления и жалобы граждан, а также неправильно оформленные документы 

подшивать в дело запрещается. 

 

 


