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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ЮГО-ЗАПАДНОЕ УПРАВЛЕНИЕ

город Чапаевск

	

	Распоряжение



	от «        »   2015 года   №          од
 

	О порядке рассмотрения обращений граждан в  Юго-Западном управлении министерства образования и науки Самарской области 


В целях обеспечения эффективного исполнения требований Федерального закона Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,                     
1. Утвердить Положение «О порядке рассмотрения обращений граждан в Юго-Западном управлении министерства образования и науки Самарской области» (далее Положение). 

2. Признать утратившим силу Положение о порядке рассмотрения обращений граждан, утвержденное распоряжением Юго-Западного управления МОиН СО от 31.12.2014 № 50-од.
3. Довести данное распоряжение до сотрудников Юго-Западного управления МОиН СО.
4. Разместить текст  Положения на сайте Юго-Западного  управления МОиН СО.

5. Контроль за исполнением данного распоряжения  возложить на начальника отдела организации образования  М.А.Спирину.
	Руководитель управления
	В.В.Пасынкова 


Приложение
к  распоряжению
ЮЗУ МОиН СО

                                                                                                         От           2015  №       -од 
Положение 

О порядке рассмотрения обращений граждан в Юго-Западном  управлении министерства образования и науки 

Самарской области
Раздел 1. Сфера применения настоящего Положения

1. Настоящее положение регулирует отношения, связанные с обращением граждан в Юго-Западное управление министерства образования и науки Самарской области (далее ЮЗУ МОиН СО).

Раздел 2. Порядок оформления и направления письменных

обращений граждан

1.
В письменных обращениях граждан в обязательном порядке
указывается:

а)
наименование и адрес ЮЗУ МОиН СО;

б)
фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица либо руководителя, которому направляется обращение;

в)
суть обращения, заявления или жалобы (с указанием обстоятельств, послуживших основанием для обращения);

г)
фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личная подпись и дата подачи обращения.

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов
гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы,
либо их копии.

3. Обращения, поступившие в ЮЗУ МОиН СО в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, электронный адрес, если ответ должен быть направлен в электронном виде  и почтовый адрес, если нужен ответ в письменном виде. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить  указанные документы и материалы  или их копии в письменном виде.
4. Обращения, предложения и заявления направляются гражданами в
ЮЗУ МОиН СО, должностным лицам в
компетенцию которых входит рассмотрение и решение поставленных в
обращении вопросов.

5. Жалоба на решение или действие (бездействие) работника,
должностного лица или руководителя подается тому должностному лицу
или руководителю, в подчинении которого они находятся.

6. Письменное обращение, поступившее в ЮЗУ МОиН СО, должностному лицу либо руководителю подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента  поступления в журнале регистрации обращений граждан по форме  согласно приложению №1 к настоящему Положению.
7. Устные обращения регистрируются в журнале учета устных обращений граждан (Приложение № 2).

8. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию ЮЗУ МОиН СО, должностных лиц  в пятидневный срок со дня регистрации направляется в соответствующий государственный орган или орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение, поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации его обращения, а на личном приеме дается разъяснение, куда следует обратиться.

9.
В  случае   необходимости  ЮЗУ МОиН СО, территориальные отделы, должностные лица  могут запрашивать в указанных органах или у должностных лиц документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

10.
Запрещается направлять жалобы на рассмотрение в территориальные отделы, образовательные учреждения и организации и тем должностным лицам и руководителям, решения и действия (бездействие) которых обжалуется.

Раздел 3. Рассмотрение обращений

1.
Обращения, поступившие в ЮЗУ МОиН СО, должностным лицам подлежат обязательному рассмотрению.
К компетенции ЮЗУ МОиН СО относятся рассмотрение и
принятие решений по первичным обращениям граждан, если содержащиеся в них вопросы относятся к ведению ЮЗУ МОиН СО; принятие решений по первичным обращениям граждан,  поступившим   из иных органов государственной власти и местного самоуправления, рассмотрение и принятие решений по повторным обращениям граждан.
2.
В случае необходимости обращение может быть рассмотрено с
выездом на место или с участием гражданина, направившего обращение.

3. ЮЗУ МОиН СО, должностные лица, рассматривающие обращения обязаны:

а)  всесторонне, объективно и своевременно рассматривать обращения граждан в порядке и сроки, установленные настоящим Положением;

б) 
в случае необходимости, обратиться к гражданину с просьбой о предоставлении дополнительных документов;

в) в случае необходимости, запросить, в том числе и в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

г)
    принимать обоснованные решения по обращениям граждан,
обеспечивать исполнение этих решений;

д)
в установленные сроки направлять гражданам в письменной форме ответы по существу поставленных в обращении вопросов, сообщать о решениях, принятых по результатам рассмотрения обращений, уведомлять о направлении обращения в другие государственные органы и органы местного самоуправления, или соответствующему должностному лицу в соответствии с его компетенцией. Ответы должны быть  мотивированными и содержать ссылки на нормативные акты, на основании которых был дан ответ или принято решение;

е)
    осуществлять в пределах своей компетенции, контроль за
соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, систематически
анализировать содержание поступивших обращений, принимать меры по
своевременному выявлению и устранения причин, вызывающих нарушение прав, свобод и законных интересов граждан.

Раздел 4. Порядок рассмотрения отдельных обращений
1. На письменное обращение, в котором не указана фамилия гражданина и почтовый адрес для направления ответа, ответ не дается. Если в указанном письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом  или совершаемом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем или совершившем, обращение подлежит направлению в соответствующий государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.  Обращение гражданина, в котором обжалуется судебное решение,
возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.  ЮЗУ МОиН СО, территориальные отделы, их должностные лица при получении письменного  обращения, содержащего нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа, сообщив гражданину о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

4.  На письменное обращение, текст которого не поддается прочтению, ответ не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, территориальные отделы, их должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5. На письменное обращение гражданина, содержащее вопросы, на
которые ему неоднократно давались письменные ответы по существу по ранее направленным обращениям, и при этом не содержащее новых обстоятельств и фактов, руководитель ЮЗУ МОиН СО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином, уведомив гражданина о данном решении.

6. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Раздел 5. Сроки рассмотрения обращений граждан.
1. Обращения граждан, поступившие в ЮЗУ МОиН СО, территориальные отделы, их должностным лицам рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2. Срок рассмотрения обращений, заявлений граждан, требующих
дополнительного изучения и проверки, в исключительных случаях может быть продлен руководителем или иным должностным лицом, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.

Раздел 6. Личный прием граждан.

1. Руководитель ЮЗУ МОиН СО осуществляет личный прием граждан по предварительной записи, в соответствии с утвержденным графиком. Иные должностные лица ЮЗУ МОиН СО ведут личный приём граждан без предварительной записи в рабочие часы.

2. График приёма граждан руководителем ЮЗУ МОиН СО размещен  на сайте управления.

3. Первичная регистрация обращений граждан о приёме руководителем ЮЗУ МОиН СО осуществляется сотрудником управления, ответственным за организацию работы с обращениями граждан в журнале предварительной записи на личный прием (Приложение № 3).

4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если, изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина (Приложение № 4).  В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленным настоящим Положением. 

6. В случае повторного обращение по одному и тому же вопросу при наличии исчерпывающих ответов и материалов проверок по предыдущим обращениям и отсутствии новых доводов и вновь открывшихся обстоятельств гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения.

7. В случае обращения гражданина по вопросам, не входящим в компетенцию ЮЗУ МОиН СО, ему даётся устное разъяснение о возможности обратиться в уполномоченную организацию.

Раздел 7. Проведение личного приёма руководителем ЮЗУ МОиН СО

1.   Приём граждан осуществляется в помещении ЮЗУ МОиН СО.

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

3. При ведении приёма граждан руководителем присутствует сотрудник управления, ответственный за организацию работы с обращениями граждан.

4. Приём граждан ведётся в порядке очерёдности с соответствующей записью в журнале личного приема граждан (Приложение № 5). Лица, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения, в соответствии с действующим законодательством на приём не допускаются. В тех случаях, когда посетитель совершает в помещения ЮЗУ МОиН СО действия, нарушающие общественный порядок, представляющие непосредственную угрозу для жизни и здоровья окружающих, принимаются необходимые меры в соответствии с действующим законодательством и немедленно вызывается полиция, а при необходимости оказания посетителю медицинской помощи – врач.

Раздел 8. Обработка и хранение обращений граждан
1. Поступившие в ЮЗУ МОиН СО, их должностным лицам обращения граждан регистрируются в соответствии с инструкцией по делопроизводству МОиН СО.
2. Первичные и повторные обращения граждан с прилагаемыми копиями ответов подшиваются в папки по управлению и территориальным отделам, и хранятся в течение пяти лет. 

3. Обращения граждан, поступившие без указания фамилий и
адресов, подшиваются в отдельную папку и хранятся в течение 3-х лет.

Раздел 9. Ответственность за нарушение Федерального Закона  «О порядке рассмотрения обращений граждан»

За нарушение Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ЮЗУ МОиН СО, территориальные отделы, их должностные лица и руководители несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Приложение № 2

к Положению 

ЮЗУ МОиН СО

                                                                                                                                                       от                   №          -од 

Журнал учёта устных обращений граждан
	Прием ведет


	Ф.И.О. заявителя
	Адрес, телефон
	Место работы
	Краткое содержание обращения
	Краткое содержание резолюции
	Исполнитель, срок исполнения, даты контроля
	Результат (принятые меры)

Примечания

	№
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	Дата приема
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Положению 

ЮЗУ МОиН СО

                                                                                                         от                   №          -од 

Журнал личного приема граждан

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес, телефон
	Краткое содержание вопроса
	Решение вопроса
	Ф.И.О. должностного лица, осуществляющего приём
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4 

к Положению                     

ЮЗУ МОиН СО

                                                                                                         от                   №          -од 

Карточка

личного приема гражданина
Дата приема _________________________  Время приема _________________________

На личный прием к  _________________________________________________________

Ф.И.О. обратившегося гражданина _____________________________________________

Адрес местожительства обратившегося гражданина, телефон ______________________

___________________________________________________________________________

Содержание обращения ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дополнительная информация,  озвученная в процессе приема гражданина____________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Отметка о результатах приема (принятое решение) _______________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________











































