
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  
УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ  САД № 4 «МАЛЫШ» 

__________________________________________________________________ 
684000  Камчатский  край  г.Елизово ул. В Кручины,29 тел /факс 6-13-33 

e-mail: malishvk-29@mail.ru 
 

01.10.2024 г. 
П Р И К А З 

 
№ 214 

 
«Об утверждении  
Положения о порядке рассмотрения обращений граждан  
в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» 
 

В целях установления в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» единого порядка 
рассмотрения обращений граждан, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее по 
тексту – ФЗ № 59 от 02.05.2006),  

 
ПРИКАЗЫВАЮ:   

 
1. Утвердить и ввести в действие: 
1.1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в МБДОУ «Детский сад 

№4 «Малыш» (далее по тексту – Положение) 
1.2. Форму журнала учёта обращений граждан в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» 

согласно приложению № 1 к настоящему приказу. 
1.3. График личного приёма граждан в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» согласно 

приложению № 2 к настоящему приказу. 
1.4. Форму карточки личного приёма граждан в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» 

согласно приложению № 3 к настоящему приказу. 
1.5. Форму журнала учёта личного приёма граждан в МБДОУ «Детский сад №4 

«Малыш» согласно приложению № 4 к настоящему приказу. 
2. Ответственным лицом за регистрацию обращений, поступивших в МБДОУ 

«Детский сад №4 «Малыш», организацию личного приёма граждан, ведение Журналов 
учёта обращений граждан и учёта личного приёма граждан, карточки личного приёма 
граждан, контроль за сроками исполнения всех обращений назначить специалиста по 
кадрам Исаеву К.Г 

4. Технику Ангеловскому Е.А. разместить Положение на официальном сайте 
https://malish-4.gosuslugi.ru/ 

5. Установить, что непосредственный исполнитель Исаева К.Г. несёт персональную 
ответственность за соблюдение требований ФЗ № 59 от 02.05.2006 и Положения.    

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 

Руководитель организации Заведующий    Т.Н.Глазкова 

 должность  личная подпись  расшифровка подписи 

 

mailto:malishvk-29@mail.ru
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=454103&dst=100051


Приложение №1 к Приказу № 214 от  01.10.2024 г. 

Дата 
регистрации, 
номер, вид 

обращения и 
способ доставки 
(почта, телефон, 

электронная 
почта и.т.д.)   

Ф.И.О. гражданина, его 
адрес, название организации, 
ее адрес, дата и исходящий 

номер 

Краткое содержание обращения Срок 
рассмотрения 

обращения 

Ф.И.О. 
непосредственного 
исполнителя, дата 

и подпись в 
получении 
обращения 

Результаты рассмотрения 
обращения с указанием даты 

ответа (уведомления), фамилия 
и инициалы должностного 

лица, его подписавшего 

Отметка об 
исполнении 
обращения 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      



Приложение №2 к Приказу № 214 от  01.10.2024 г. 

График приема граждан в МБДОУ «Детский сад №4 «Малыш» 

№ ФИО Должность Направление 
деятельности 

Дни приема Часы 
приема 

Место приема 

1 Глазкова Т.Н. заведующий Нормативно-
правовое 

обеспечение 
деятельностью 

учреждения 

ежедневно 10:00-
12:00 

Кабинет 
заведующего 

2 Бабенко В.В. Замм.зав. по 
АХЧ 

Хозяйственная ежедневно 14:00-
15:30 

Кабинет 
зам.зав.по 

АХЧ 

3 Исаева К.Г. Специалист 
по кадрам 

Делопроизводство ежедневно 12:30-
14:00 

Кабинет 
зам.зав.по 

АХЧ 

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №3 к Приказу № 214 от  01.10.2024 г. 

 
 МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ  САД № 4 «МАЛЫШ» 
__________________________________________________________________ 

684000  Камчатский  край  г.Елизово ул. В Кручины,29 тел /факс 6-13-33 
e-mail: malishvk-29@mail.ru 

 
Карточка личного приёма граждан 

от _____________№______ 
 
 
Фамилия, имя, отчество 
заявителя_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________  
Адрес________________________________________________________________________ 
Место 
работы_______________________________________________________________________ 
Ответ 
направить_____________________________________________________________________  
Тема_________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
Краткое 
содержание___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
Руководитель__________________________________________________________________  
(Ф.И.О.)  
Дата 
исполнения___________________________________________________________________ 
Исполнитель__________________________________________________________________ 
Резолюция____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________  
Перенос срока_________________________________________________________________  
Дата 
ответа________________________________________________________________________  
С контроля снял:_______________________________________________________________  
(подпись) 
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Приложение №4 к Приказу № 214 от  01.10.2024 г. 

Дата приёма  Ф.И.О. посетителя,  адрес, 
место работы 

Краткое содержание обращения Какое принято 
решение, кому 

поручено 
рассмотрение, 

ответ посетителю 

Кто принимал 
(фамилия, 
подпись) 

Отметка об исполнении 
обращения 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 
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