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1. Ob6mue no/0KeHUs
B cootBerctBHHM ¢ 4. 4 cr.6 3akoHa Tomckoif 001acTH NMOPSAAOK IpUEMa M PErHCTPALUH
oOpalleHuii TrpaXklIaH YCTAHABIMBAETCS COOTBETCTBYIOIIMMM IPABOBBIMH aKTaMH OpPraHOB
MECTHOTO CaMOYTIpaBJeHHs: AJMHUHHCTpanmeii MyHHMIMIATbHOTO obpasoBanus "l['opox
Kenpossrit".

1.1. MHCTpyKuus onpeeisieT W PerjJaMeHTHPYeT OpraHM3aIuIo paboThl ¢ OOpaIleHUsIMH
rpaxaan u ux npuema B MBJIOY nerckmit can Nel «PoaHu4ox» mHpaBuia PerHCTpalMd H
KOHTPOJISI HAJl UX UCIIOJTHEHUEM,

1.2. OGpalenus rpaxaaH MOCTYIAIOT B BHIE IPEIIOKEHUH, 3asBIeHAN 1 5Kao6.

- Tlpensioskenne — peKOMEHIAIHMs TPaXIaHWHA IO COBEPUICHCTBOBAHHMIO 3aKOHOB M HHBIX
HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX AKTOB, AEATEIBHOCTH TOCYJAPCTBEHHBIX OPraHOB M OPraHOB MECTHOTO
CaMOYIIPaBJICHHs, PAa3BUTHIO  OOINECTBEHHBIX  OTHOINEHMiA, YIYYIICHUIO  COIMAILHO-
SKOHOMMYECKOM M HHBIX C(pep e TeTbHOCTH IoCyAapcTBa U 00IIeCTBa,;

- 3amBaenne — pocs0a rpaXTaHHHA O CONEHCTBMH B PEalU3allMd €ro KOHCTHTYIHOHHBIX
mpaB U cBOOOX ApYruX I, JuO0 COOOIEeHHe O HapyIIEHWH 3aKOHOB W  MHBIX
HOPMATUBHBIX NIPABOBBIX aKTOB, HEJOCTAaTKax B paboTe TroCyJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIIPaBICHHUS H  JIOJDKHOCTHBIX  JIMII, a00 KpHUTHKA JEATEIBbHOCTH
yKa3aHHBIX OPraHOB M JOJDKHOCTHBIX JIHIL;

- XKanoba — mpocsba rpakIaHWHA O BOCCTAHOBJICHHH WJIM 3alllATe €ro  HapyLICHHBIX IIPas,
cB0OO HIIM 3aKOHHBIX MHTEPECOB JIKOO NpaB, CBOOO MM 3aKOHHBIX HHTEPECOB APYTUX JIHIL.

2. Ilpuem u perucTpanus o0pamenuii rpakiaH.

2.1. Bee mocrynatomue B MBJIOY nmerckmii cam Nel «PonHu4oKk» JOKYMEHTBI H
obpalleHusi IpakJaH, CBS3aHHBIE C MX DPACCMOTPEHHMEM, NPUHUMAIOTCS W yYHTHIBAIOTCA
paGOTHHKOM, OTBETCTBEHHBIM 33 PETHCTpaIHIo obpamnenuii rpaxan. [lncbmenHoe obpalieHue
HOJUIEKHT 00S3aTEIbHOM PErHCTPAllH B TEUCHHE TPEX JHEH C MOMEHTA MOCTYIUICHHS.

Bce mnocrymatomme B anmuaEcTpanmio JIOY muceMeHHBIE OOpalleHHMs —TpaxaaH
NPHHEMAIOTCS,  YYUTHIBAIOTCS, PETHCTPUPYIOTCA. PermcTpanuoHHBI HMHJAEKC OOpaIneHus
rpaXJaH yKas3bIBaeTcsi B MHCHMEHHOM OOpallleHHH, KOTOPBIA CTaBHTCS B HIDKHEM IIPaBOM
yIly IepBOTO JIMCTAa. PerHCTPAIMOHHBIA MHIEKC COCTOMT M3 HAYalbHOH OyKBBI (aMHIHH
aBTOpA U TIOPSAKOBOTO HOMEPa IOCTYIHBIIEro obpamenus (Hampumep, A-32, K-71).

[Ipu sTOM:
- TpoBepseTcs NPaBHIBHOCTh COJACPAHMS IHCHMEHHOTO MJIM YCTHOTO —OOpAlleHHS;
- HOCTYNHMBIIME JOKYMEHTHI (IPHJIOXKCHHS) MPUKPEILIAIOTCS K TEKCTy obpaineHus (B ciydae
06HApYKEHHs OTCYTCTBHUSI IPUIIOKESHHAS MM TEKCTA IEIAETCS OTMETKA).
- paOOTHHMKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a DPETHCTPAlMIO OOpAIeHWH PaXIaH NPH MOCTYIICHHH
o6paleHns TpaKIaH BBIIACTCS PACIHCKA O IIPUHATHH 3asBICHUH U IOKYMECHTOB.

2.2. Tony4yeHHble MOUTMHHUKA JOKYMEHTOB, a TaKKe LECHHBIE OyMard BO3BpAILAIOTCH
rpaXxIaHam.

2.3. Ecinu aBTOp mpHCIAT HECKONBKO IHMCEM, HO IO pasHBIM BONPOCaM, TO KaXA0€
IIHCHMO PETUCTPUPYETCS OTAEIBHO.




         2.4. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной
регистрационный номер. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и
того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок
рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.
2.5. На обращениях, в которых отсутствует фамилия и личная подпись, проставляется буквенное обозначение «АН». 

2.6. Заведующий МБДОУ детский сад №1 «Родничок» знакомится с содержанием обращения, письма, назначает исполнителя по характеру, порядку и срокам исполнения. Особое внимание уделяется обращениям, а также письмам о неудовлетворительном рассмотрении предыдущих заявлений. 
2.7. При рассмотрении обращения  заведующий МБДОУ детский сад №1 «Родничок» отбирает обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:
- обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

- обращения, текст которых не поддается прочтению, или смысл которых не ясен;

- обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам; 

-  обращения, в которых обжалуются судебные решения.

3. Рассмотрение обращений граждан.

3.1. Обращение, поступившее заведующему ДОУ, подлежит обязательному рассмотрению.

3.2.Заведующий ДОУ:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – и с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы, за исключением материалов судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или другие организации города в соответствии с их компетенцией.

3.3. Ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего ДОУ, готовятся на бланке учреждения за подписью заведующего ДОУ и регистрируются в журнале.
3.4. Письменное обращение, поступившее в ДОУ, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

3.5. В исключительных случаях заведующий ДОУ вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.

4. Контроль за  работой с обращениями граждан.
4.1. Исполнение обращений граждан контролируется с целью устранения недостатков в работе МБДОУ детский сад №1 «Родничок», оказания помощи заявителям, в удовлетворении их законных просьб или восстановлении нарушенных  прав;   выяснения принимавшихся ранее   мер по  обращениям  граждан  или    получения  справок  по вопросам,  с которыми они обращаются неоднократно, получения материалов для анализа обращений и информации, а   также  обеспечения    рассмотрения  их  в  сроки,  правильного  и   полного рассмотрения содержащихся в них вопросов.

4.2.  Контроль осуществляет заведующий МБДОУ детский сад №1 «Родничок».

4.3. Ход и сроки исполнения предложений, заявлений фиксируются в регистрационном журнале.
4.4. Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению предложения, жалобы, заявления. Решение о снятии с контроля обращений принимает заведующий МБДОУ детский сад №1 «Родничок». Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры, даны исчерпывающие ответы.
5. Устные обращения граждан.

5.1. Устные обращения граждан рассматриваются в соответствии с ч 3 ст.13 ФЗ от 02.05.2006 №59-ФЗ: в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. Форма и порядок ведения карточки личного приема гражданина определяется постановлением администрации города Кедрового от 16.10.2006 № 370 «Работа с обращениями граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом».
5.2. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6. Прием граждан.
6.1.  Прием посетителей осуществляется по графику работы заведующего МБДОУ детский сад №1»Родничок».
6.2. Учет приема граждан производится в регистрационном журнале.

7. Организация делопроизводства.

      7.1. Предложения, заявления и жалобы граждан фиксируются в регистрационном журнале.

7.2. Дела с материалами переписки (письменные обращения, ответы, информация образовательного учреждения и др.) хранятся в текущем делопроизводстве.
7.3. Вновь принятые работники обязаны ознакомиться с настоящей Инструкцией.
7.4. Срок хранения заявления, предложения или жалобы граждан и документов, связанных с их исполнением - пять лет. По истечении установленного срока хранения документы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан подлежат уничтожению в порядке, устанавливаемом Федеральной архивной службой России.
7.5. Личная ответственность за состояние делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан и сохранность документов возлагается на заведующего МБДОУ детский сад №1 «Родничок».
8. Анализ работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.
            8.1. Заведующий МБДОУ детский сад №1 «Родничок» систематически анализирует письменные и устные обращения граждан, содержащиеся в них практические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, обобщает предложения, принимает меры по снижению количества жалоб, уменьшению повторных обращений.
