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1. Общие положения

1.'1. Настоящая инструкция составлеl а -э a--:]э ::.,;асственной системы документационного

обеспечения управления (одобрена кслгэ- 
"=" 

-,-э=--э-, аэхива сссР 27,04,88 г,, приказ

Главархива СССр оizs оЬ в8 г Ns ЗЗl Т,.-:]:.. ,,-э-э,-:-lи по делопроизводству в Министерстве

образования Российской Федерации (),=эээ.*:э-э -.,,.:эзом Минобразования России от 29.06,2001

г. Ns 2562 кОб утвеР)+(цениИ Инструкц.1,1 -: ::,-:-::,,зэсдству в Министе.рстве образования

Российской Федерации>), Федеральнэ,с зэ,э-э э- -2:",ая 2ООб г N9 59-ФЗ кО порядке

рассмотрения обраЦений грахЦан Рос:" 
" 
:,:i Э::=Эа,,{ИИ),

1.2. Инструкция определяет и реглал,,э--,,.,,э- э.-а-,iзацию работы с обращениями граждан и их

прИеМавУправлени,иобразоваНИЯ..аз','-z.э-,,:-:а*i.',уЧетаИкоНтролязаИхИсполНеНИеМ'
порядоК отчетностИ о работе с сбра :-":,,"' -: э::э- - ,lоб и устных обращений"

1.3. Обращения гра}кдаН ПсСтi,:а.с- = э,':= -"::,,,:,,-" i заявлении, жаJ

ПРЕДЛоЖЕНИЕ-реког,4еНдаЦiiЯГрЭ):IЭ-lаiэаВлеННоеНаУлУЧшеНИедеятелЬНостИ
образовательныХ учрехцеН ll ;':, ПР а tsГ е - ;lя эбразо ва н ия,

здявлЕНИЕ - просьба гранцан;lна с сэ,,lеi:этвии В реали3ации его конституционньlх

прав и свобод или конституц|.Эl:5х -ОаЗ,l свобод другихлиц, либо сообщение о

нарушении законов и инь х нэр,,|а-;1эrэ Х iэазсвь х актов, недостатках в работе

образовательного !ч pe)+<'ie r,r я

ждлоБД - просьба граh;а -,'- Э . ]] ]]-э*ээ.--п!lи или защите его нарушенньlх прав

свобод или законных интесээOз :, ,- 
",l:, 

| 
" 
-

УсТНоЕоБРАlлЕНИЕГР;)*::-,,_:_-:::.]оЖеНИе,3аЯВлеНИеИлИЖалоба.
высказанНьlе должНост1-1с,,1\ :,'-, ; -]аэ.-э-,1я сбразования в ходе личного приема

2. Прием и регистрация пi,э=",э- -: , ]:: а ен:tй гра)+цан , тапогпя.h\/ эпект
обращениягра)+(цаНМОг)/:-Э-:Э-=|=-=]:-]-ЭчТефаксимильноЙсвязи,телеграфу,ЭЛеКТрOFr3'.

поЧте И ИНЫМ информач.УQ:гэ .'. ],,.-..'. э,'' :1-.-с ПолЬзоваНИя'

2.1. Все поступающие в;е- a,,, :Z: -,']:','=--э Э обращения гра}цан, связанные с их

рассмотрением, принигйа€-.: .. -,' э .:-:-:: ,, СЭ',1СТрируют_сliliТ::l.']""ем службы кадроtsого ,1

нормативНо-правовоГо обээ-э-:-"': :=- :- --, :э:Э ts течение трех днеЙ с момента их поступлен',lя,

При этом: - проверяется i: ЭЭ,'. =-]]-: ]]-З]]-1Э:ilЯ корреспоНденции; - вскрываются KoHBepTbl,

проВеряетсяНалИЧИеВНi/Х:э.,''..:--:=.]-ЗЭ]-эlПоДкалЬlваютсяИсоХраняютсявделаХ;-
поступившие докуменТЬ ,:,э -,,,. a_ a. -.-a= :,.-.-о1,4ов, трудОвых книжек и т.д.) прикреплЯются К

тексту обращения.
2.2. ПолУчеННЫе По,QЛ/г* ,':,' ::' '"---:э э- эбраЗоВаНИИ, ТрУдоВЫХ КНИЖеК И т'п" ВозВраЩаются

гра)+(цанаМ под роспись За=э- .-:_.,,' -a-:-,",'эадоМ знакомится с содержанием писем, пишет на

них резолюции, включаFО l,'э ,,Э:Э-,,: ,,--э.-*,iтелям по характеру, порядку и срокам исполнения,

2,3. Заведующий leTcK;l:,, .а::,,, -:-.,--:,,:Jэт письма гражда::_Iyfнале учета,

Регистрационный штамп -эaa-э:, ::-': f -ээзом нижнем углу первой страницы письма, В

Заве:lю



3.1. Письма
детского сада

-эа){дан после обработки и регистрации передаются на исполнение работникам

З.2 Щол>+<нсстные лица при рассмотрении предложениЙ. заявлениЙ, жалоб И !СТп5lх обрашlений

гэа)-:э- э5;за-=,
- э-,,.,,Э-Э|э-э эазобраться в их существе, в случае необходимости истребовать нужнье
-э.,,,,,с--э -э,,irлмэть другие Mepbl для объективного разрешения вопроса;

,t,2-- ...еlованньlе решения по обращениям, обеспечивать контрОль за свOевреLlеннь г"4 И

-]ЭЗ,'.-эгэ :,1l,,'iСПОЛНеНИеМ ЭТИХ РеШеНИЙ;
- :]:a-атЬ гражданаМ в письменной форме, о решениях, принятых по их обращенияп,l с

*a:a.iЭ -,':,'э',. эбээtlоваНиеNл, В случаяХ необходиМости разъяснять порядок обжалования,
л лбэацэния гра)+(цан дают исполнители за подписью заведуюlll|его детсКl],,i садс1.1,j j 

- == = -l9-
л^ . -;лл

v |Э*-- 
=*-, 

*--,,|э ствета делается отметка в журнале,

,' З Г;/СэлJенном обращении не указаны фамилия гра)+цаниНа, направrlв-]эгэ

:=-:э_э-,,э ,, -э*-э=..' аДРес по которому должен бьtть направлен ответ, ответ на оерацэ]"э Fе

-ээ-э: ]э.-,, з ,|:,ЭЗЭ--О',, сбоэцении содержатся сведения о подготаВливаемоМ, созер-.]-,]аэ,,,с,,1

,,,-., эээээ_эl:сi,] -aэ-,,ээпраэнсг,] деянии, а также о лице, его подготавливаюlдем. совер,Jа{цем
,,,-,,aээээ]-ilв1-1еi,| эСaz, Э-,,'Э:']ЭДЛежит передаче на рассмотрение в государственньlЙ орган в

эээ;ээтОтВИИ с еГЭ Liэ :,i-етэ-,rr/lэЙ,
З 5 Если В П1,1Сэl,.Э-!э.,,1 об.ацэнии гра}цанина содержатся нецензурНьlе либо оскорбительньlе

вэрэжэния !гсэзэ ;-i..з-.1 з.].эсэзэю или имуществудолжностного лиЦа, а ТаКЖе ЧЛеНаМ еГО СеМЬИ

то таксе обраце*l ,.э..,эiiэ- бэтэ Сэтэвлено без ответа по существу поставленньх в нем вOпросов и

гра)tцанину напDаэ.lз е,"у обрацение исполнителем сообtлаетсЯ о недопустИГ!4остИ

злоупотребления п резс,,|
З.Ь. При работе э эa:а-эi,,я,,],1 :рах(цан обеспечивается объективное, всесторOннее и

своевременпсё 
"х 

эаээ,,, a-эa- 
" 
э

ответ на обрацеl-,,э :ээ:-:э-,,]а дается по существу.
ответ на обраце:,'Э :ЭЭ,{Э-,',а дается на офиЦиальноМ бланке детского са;а пэд-"Ээ ]ЭЭТСЯ

заведуюlцИМ Де-Э!i,,1,., эа:э," Э-Э ЗЭ1,1ЭСтителем,

3,7 УстаноВЛЭ:э с.-э -., -: _,.э э.*a.,/. исполнения обращениЙ гра}цан.
- подлежаlлие на-раз.-:-"-: =:a.,-".е организации и учре)+цения
- в течеF,4е ce'.'./;-ei :: :-: :a-,,:тоацr'и обращения,
- обрац]ения гра)g.э: -э -ээa,,ti,,1е дополнительного изучения и проверок - :э З] :-э,:

обращения ГРЭ}КJЭ: -a.--э]э',' :ЭЭбходигйо получение дополнительньlх матер),э.-ээ

направлеНие за-ээ:эз -ээзэ:э-,.е проверокдля разрешения вопроса по суtдеств, -:э З: :-э;, :
возможньlп"1 -ээ:,-э-,,э,., :::-:а 

":-элнения 
и обязательным промежуточным отзэтэ,,,аэ-ээ.,

Обра, ,er,r;

З 8 Еэ:;,, Э -,']э.,'Э_ --,,,, aa:э-э*,,;,. гэа)+(цанина содержится вопрос, на котOрь 
" 

a,"., ,,,-э-:,.а:-:

:еэz:,,ээ -,,э=.,,з--э з ]-зэ-э -э :. еству в связи с ранее напРаВЛЯеМЬlМИ ОбЭЭ_Э-,'='ji " 
-Э,/

э-э.,,э aaaэ_.э- ,,,,-э -:,,э]:;-]; ]оз5Lе доводьl или обстоятельства, то заведуt ,,i, -=-:,,",,

:э:],,, =-ээ]з 
-],'-=-э :э-э-,,э э aезосновательности очередного обраulеlrя ,,, -ээ,,сэ-э-""

-эээ- ,,a,, : -aэ,::а-,,-:.,, -Э iЭ;го),1у вопросу при условии, что указанное обса э-,,э ,, az-=э
-::-;-э=_,,= :a.z_э-.,. -эа){анина направлялись в детскиЙ сад,



4.Контроль за работой с обрац-{ениягйи гра)+цан

контрслю подлежат все зарегистрированньtе обрацения гра}цан, требующие рассмотрения,

Контроль за своевременным рассмотрениел,,1 уOTHbrx обращений грахцан, изложенных на личном

ПрИеМеосуЩесТВляетсяВТоМЖепорЯдкеqтс,.коНтролЬЗасВоеВреМеННЫt\лрассМотреНИеги
письменньtм обращением,

4 1. Исполнение обращениЙ гра){дан коF-.э.-,1сJется с целью устранения недостатков в раOоте

детского сада; оказания помощи заявителя|,: з ),дсвлетворении их законньlх просьб или

восстановлении нарушенных прав; вьlясl-]еr,,; -Э,lr,ri"lЭЗшихся ранее мер по обращениям гра)+(цан

или получения справок по вопросам, с КОТОЭэ^.',, эtИ обрач-lаются неоднократно; обеспечения

рассмотрения их в сроки, а также ПРЭВИЛ5:i-J ,, :э.-lсго рассмотрения содержащихся в них

вопросов.
4.2 Контроль осуществляет заведуюLl-.{лi :=-:, 

"", 
:адогй,

4 З. Письменные обращения гращцаН На-.а;,-Е-:э Э ,ЩЛя рассмотрения, помечаются знаком

контроля кК>.

4.4" !окуМенты, полученнЬlе по результа-а,,'-::=:a-,и жалоб, тц{ательно анализируются, и

делается 
заключение о качестве и полноте с-ээtэз :э Зс€ поставленные 

вопросы, в случае

необходимости запрашивают дополнитеЛЬ:.,:] ,,- I ]э,.,ац,4ю и вносят предложения сотрудникам

детского сада,
4,5. Обращения гра)tцан снимаются с ко-,гс].-я -ээ,rе сассГ\4отрениЯих по существу. когда по ниt\4

приняты все'необходимые мерь! и дань| отзе-э :ээ-зетaтзующие законодательству Российской

Федерации.
4.6. ОбраЩения гра)+Цан, на KoTopble ДаrЕ -:,-,,,:,,-,,,-Э**э € OTBeтbl, не снимаются с контроля до

направления по результатам их paccMoтpe1-1.,= с,]-*Э-ЭiэtsСГс ответа заявителFэ,

4,7. Датой снятия Ьбраценr" с контроля яэг,Fa-aF;ата эе:истрации и отправки окончательного

ответа заявителю.

5. Прием граждан
5,'1 . ПриеМ посетителей заведуЮl I lим осуl_.]-iествляется по графику,

5.2 Предложения, заявления и жалобьt грахцан полученвьlе во время приема регистрируются,
5 3. В случае необходип/ости на прием приглашаются работники-специалисты для решения

вопросов в зависимости от их специфики.
5.4, Если ВС ЭРЭi!'1я приема гра)+цан невозможно решить поставленные вопросы, от гра)t(цанина

принимае:оя -;'сэллlэнное обрацение, которое передается для рассмотрения в установленном

порядкег г - 1ого приегйа гэа>{цанину l"aожэт бэlть отказано в дальнейшем рассмотренииЭ.Э, D Х*_= ,'-:
обрацэ*,'? э::,' е1,4у palee бэ: !ан о-ве-.э с.,.-е:тэу поставленных в обращении вопросOв

6. Срга- l:за-.lt,,я делс: |] э.lэ з э - с-за
А' -э-,-.^ jlэ^---= ,-,э-,=" ,::=-:-_,i\4 и жалобам гра}tцан осуществляется
'-- 

-=. 
- - -, 

j=-_- 
=-

?2a: r _а_:_,,"., :;:: 
",

-JJv-J

6 2 Де.,а с l,.aTep,,е:z,.,,,-.:--,,]., -,'Э=','З--э J ]бращения, oTBeTbl, информация

образсзатеЛэНЬlх у.rрэ,-:a- ":, 
,, _: ,: э-=-:: э -=- 

., цем делопроизводстве,
63 Срокхранения заяэ:--,.,-,-::-.-:-=-,'.','.-.,r<алобграх!цанидокументов.связанньlхсих

рассмотрением И РаЗР€!ег ",a,: 
,-- ::- э. Э : =-":-a '-l/,и - пять лет. По истечении установленного

срока хранения ДОКУМеНТэ :э -aэ:.-: -э-,,=,., 3э;элениям и жалобам гра}цан подлежат

уничтожению в устанOвле,:э,,, -э:= - "a

7 днализ работьl с пре -.lЭ,:,э- ,,=,,,,' :=;эгеlияt4и и жалобами гра)!цан

7.1. !олжностньlе лица э,1]-.,,,э-,,-=:-" э-э|,,э,/,руют письменные обращения граждан,

содержаЩиеся В них праi-,,iчЭЭ-,'a:=','=-Э-.'= э -элью своевременного выявления и устранения

причин, поро}(даюLлих наруLэ -,,= -:э= ,, a,.а-;э1,1ьlх законом интересов гра)+цан, обобщают

предложеНия, принимЭЮТ ГЛЭРэ -a a-,,- =-,'-- ,:.],4чества жалоб уменьшению повторных

обращений,



Образеч заяв,,IенLiя

с \,казанI{е}I перечня интерес\,ющих вопросов прII обрашенлtи в

\4БДОУ JeTcKIII"] cal -NЪ 107 за rrнфорrlачrrей

Заведующему МБДОУ
!етский сад N9 107
Лебедева И.С.

Фl,,1 о заявителя

(адрес 1,1еста жительства)

Заявление.

(ФИО заявителя)

прошу предоставить информацию о

(содержание вопроса заявителя в соответствии с п,2.10 регламента)

Дата
Подпись

Контактн
наличии)

ьtй телефон (при

я,



Приложение 4
Форма журнала учета обращений граждан
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