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	Положение

о порядке рассмотрения обращений граждан

 в МОУ «Рабитицкая начальная школа- детский сад» 
I. Общие положения
1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в МОУ «Рабитицкая начальная школа-детский сад» (деле учреждение)  (далее - Положение) определяет порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан, контроля за их исполнением, организации личного приема граждан.

2. Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленное в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

4. Положение распространяется на обращения, полученные в письменной или устной форме на личном приеме, по почте, факсимильной связи, телеграфу, электронной почте и иным информационным системам общего пользования.

5. Организация работы по учету, регистрации, рассмотрению обращений и личному приему граждан, Комитета образования, осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"и настоящим Положением. 

II. Порядок учета, регистрации 
и передачи письменных обращений граждан на рассмотрение
6. Все поступающие в учреждение  письменные обращения граждан независимо от способа их доставки, передачи или создания, принимаются и оформляются в день их поступления  делопроизводителем.

7. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в учрежде6ние.

8. Для регистрации обращений граждан используется регистрационно-контрольная карточка.

9. При поступлении обращения гражданина по вопросу, на который ему давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленным обращением, ему присваивается очередной регистрационный номер, а в соответствующей графе карточки указывается регистрационный номер первого обращения. В правом верхнем углу повторных обращений ставится отметка "повторно".

10. Зарегистрированные обращения граждан передаются директору учреждения  или его заместителю.

Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается:

- на директора учреждения;

- на делопроизводителя.

Принятие решения по рассмотрению обращений граждан осуществляется директором. Непосредственное исполнение поручений по обращениям граждан осуществляется работниками учреждения.

III. Сроки исполнения 
письменных обращений граждан 
и порядок их рассмотрения
11. Сроки исполнения обращений граждан исчисляются со дня их поступления и регистрации в учреждение, за исключением обращений, поступивших из вышестоящих органов государственной власти с указанным в сопроводительном письме сроком исполнения.

12. Установлены следующие сроки исполнения обращений граждан:

обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки - до 30 дней

обращения граждан, по которым необходимо получение дополнительных материалов, направление запросов, проведение проверок для разрешения вопроса по существу - до 30 дней с возможным продлением срока исполнения и обязательным промежуточным ответом автору обращения

13. Рассмотрение зарегистрированных письменных обращений граждан в учреждение  осуществляется в два этапа и включает в себя первичное рассмотрение, а также рассмотрение по существу.

Первичное рассмотрение письменных обращений проводится директором учреждения.

После рассмотрения обращений граждан директором учреждения они передаются его заместителю, а затем непосредственному исполнителю.
14. Персональная ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, подготовку ответа в установленный срок и достоверность изложенных в нем данных, возложена на непосредственного исполнителя и директора учреждения.

15. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит передаче на рассмотрение и направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

16. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению,  ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

17. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
18. Если для рассмотрения обращения гражданина требуется проведение проверки в соответствии с компетенцией Комитета образования, председатель Комитета  или его заместитель назначает проверку и при необходимости продлевает срок исполнения. Исполнитель уведомляет об этом гражданина, направившего обращение.

19. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию учреждения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

20. Ответы на обращения граждан должны быть аргументированными, по возможности со ссылкой на нормы законодательства Российской Федерации, с разъяснением всех затронутых в них вопросов, а если в удовлетворении обращения заявителю отказано - содержать четкое разъяснение порядка обжалования принятого решения с указанием органа (должностного лица), к которому может быть направлена жалоба.

Ответы, составленные на основании нормативных правовых актов, обязательно должны содержать тщательно проверенные ссылки на них (разновидность документа, автор, дата, номер и наименование).

21. При невозможности рассмотреть обращение в установленный срок ответственный исполнитель должен обратиться к директору учреждения с просьбой о его продлении, но не более, чем на 30 дней.

22. Все сведения о ходе исполнения обращения (напоминание исполнителю, разрешение на продление срока, доклад руководству, запрос и т.п.) вносятся в регистрационно-контрольную карточку.

IV. Контроль за исполнением поручений по рассмотрению обращений граждан
23. Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан возлагается на директора учреждения.

Контролю подлежат все зарегистрированные обращения граждан, требующие рассмотрения.

24. Контроль за рассмотрением поступившего обращения гражданина начинается с момента его регистрации в учреждении  и заканчивается при регистрации и отправлении окончательного ответа его автору.

25. Контроль за своевременным рассмотрением устных обращений граждан, изложенных на личном приеме, осуществляется в том же порядке, что и контроль за своевременным рассмотрением письменных 

26. Обращения граждан снимаются с контроля после рассмотрения их по существу, когда по ним приняты все необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие законодательству Российской Федерации.

Обращения граждан, на которые даны промежуточные ответы, не снимаются с контроля до направления по результатам их рассмотрения окончательного ответа заявителю.

27. Датой снятия обращения с контроля является дата регистрации и отправки окончательного ответа заявителю.

V. Оформление, отправка ответов
и формирование дел 
по обращениям граждан
28. Ответы на обращения граждан дают директор учреждения  или его заместитель.

29. Ответ может быть дан в письменной или устной форме. 

30. При адресовании ответа указывается фамилия в дательном падеже и инициалы автора обращения (получателя), затем - почтовый адрес.

Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 

Например: Иванову А.А. ул. Краснофлотская , дом 5, кв. 121,  СПБ, 123456.

Ответ на коллективное обращение граждан направляется на имя первого лица, указанного в обращении (если в обращении не оговорено конкретное лицо) или на адрес лица, указанного на конверте.

31. Регистрация ответов, подписанных  директором  учреждения или его заместителем, осуществляется, ответственными за ведение делопроизводства.

32. Ответы на письменные обращения, поступившие в учреждение, в том числе по информационным системам общего пользования, направляются по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении.

33. Обращения граждан должны быть возвращены исполнителями после их рассмотрения работникам, ответственным за ведение делопроизводства, со всеми относящимися к ним материалами для централизованного формирования дел в учреждении. Формирование и хранение дел по обращениям граждан у исполнителей запрещаются.

34. Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их рассмотрением (разрешением), формируются в дела, которые хранятся в учреждении.

35. При формировании дел проверяется правильность направления документов в дело, их комплектность. 

36. Дела, формируемые по обращениям граждан, хранятся у работников, ответственных за ведение делопроизводства в учреждении.

37. По истечении установленных сроков хранения дела подлежат уничтожению в соответствии с установленным порядком.

38. Ответственность за сохранность и комплектность документов по обращениям граждан возлагается на делопроизводителя и работников, ответственных за ведение делопроизводства.

VI. Организация личного приема граждан
39. Личный прием граждан в учреждении  проводится директором учреждения или его заместителем.

Вторник и четверг, с 08.00 до 10.00; с 15.00 до 17.00

40. Граждане, желающие пройти на личный прием  по личным вопросам, обращаются к делопроизводителю , который выдает гражданам учетную карточку личного приема граждан установленного образца, в которой указывается фамилия, имя и отчество посетителя, а также фамилия лица, проводящего прием (далее - учетная карточка).

Работники учреждения осуществляют также справочные телефонные консультации, предназначенные для оказания гражданам оперативной, квалифицированной помощи информационного характера, связанной с организацией личного приема.

41. Личную ответственность за организацию приема граждан в учреждении несет директор учреждения.

42. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

43. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, изложенных на личном приеме, ведется в том же порядке, что и письменных обращений граждан. Работники учреждения, ведущие прием, при рассмотрении обращений граждан обязаны внимательно разбираться в существе каждой жалобы и каждого заявления, создавая атмосферу объективного, принципиального, доброжелательного отношения к просьбам граждан, принимать меры для возможно более полного разрешения поставленных вопросов.

Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию учреждения, ему разъясняется его право и порядок обращения в соответствующие иные органы местного самоуправления.

44. Содержание устного обращения заносится в учетную карточку. 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 в учетной карточке делается соответствующая запись.

45. Если во время приема граждан невозможно решить поставленные вопросы, от гражданина принимается письменное обращение, которое после регистрации передается для рассмотрения в установленном порядке. Письменное обращение, полученное во время приема, передается для регистрации не позднее следующего рабочего дня.

46. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

47. По окончании приема у  директора или его заместителя учетные карточки оформляются ответственными за ведение делопроизводства.

48. Заполненные учетные карточки ежемесячно передаются директору  для их последующего обобщения и учета в работе.

49. Учетные карточки хранятся в учреждении по истечении установленных сроков хранения уничтожаются по акту.

VII Анализ работы с обращениями граждан

50. Работа с обращениями граждан подлежит обязательному анализу.

51. Материалы для анализа и обобщения подготавливаются директором и оформляются их в виде аналитических справок по итогам работы с обращениями за предыдущий год.

52 Результаты анализа рассматриваются на совещаниях и используются для совершенствования работы в целях устранения ошибок и недостатков. 

VIII Сроки хранения обращений.

53. Ответственность за сохранность документов по обращениям граждан возлагается на работников, ведущий делопроизводства.

54. Срок хранения документов по обращениям граждан составляет 5 лет.

55. По истечении сроков хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению по акту.
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