	Отдел образования администрации Янтиковского района 
Чувашской Республики

	
	П Р И К А З


	

	18 мая 2020 г.
	
	№ 92  

	
	с. Янтиково
	


Об утверждении Порядка 
рассмотрения обращений граждан 
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»                   п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить:

 Порядок рассмотрения обращений граждан отделом образования администрации Янтиковского района Чувашской Республики (приложение № 1).

График приема граждан по личным вопросам (приложение № 2).

3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заместитель главы администрации-

начальник отдела образования                                                         О.А. Ломоносов

Приложение № 1

к приказу отдела образования администрации Янтиковского района от 18.05.2020 г. № 92
Порядок
рассмотрения обращений граждан 
отделом образования администрации Янтиковского района Чувашской Республики

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет порядок рассмотрения обращений граждан отделом образования администрации Янтиковского района Чувашской Республики (далее – Отдел образования).

1.2. Работа по организации рассмотрения обращений граждан в Отделе образования осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами,  настоящим Порядком.

1.3. Порядок 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.

II. Порядок приема и рассмотрения письменных обращений граждан

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

2.2. Приему и регистрации подлежат следующие обращения:

письменные обращения;

обращения в форме электронного документа (направление посредством электронной почты);

телефонные обращения.
2.3. Письменное обращение гражданина, обращение, направленное по электронной почте,  должны содержать наименование и адрес органа местного самоуправления или должностного лица, которым оно адресовано, существо обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый/электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, дату и личную подпись. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копии).

2.4. В случае, если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый (электронный) 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 направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.5. Обращения граждан адресуются тем должностным лицам, к непосредственной компетенции которых относится их рассмотрение. В случае, если обращение не относится к компетенции Отдела образования, обращение в течение семи дней со дня поступления направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Заявителю в таком случае направляется уведомление о перенаправлении его обращения.

2.6. Предложения, пожелания, заявления и жалобы граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, а также опубликованные в печати материалы, связанные с предложениями, заявлениями и жалобами, рассматриваются в общем порядке.

2.7. Обращение, поступившее в Отдел образования в соответствии с его компетенцией, объективно и всесторонне рассматривается. В случае необходимости Отдел образования или должностное лицо может обеспечить рассмотрение обращения с выездом на место.

2.8. Должностные лица по требованию граждан обязаны знакомить их с материалами, и документами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в этих документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемые законом тайну.

2.9. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и дан ответ в соответствии с законодательством. Письменный ответ подписывается руководителем. 

2.10. В случае признания обращения гражданина необоснованным, ему дается ответ, в котором обязательно указываются мотивы отказа, и разъясняется порядок обжалования.
III. Организация личного приема граждан

3.1. Личный прием граждан осуществляется согласно утвержденному графику. Информация о порядке личного приема граждан (место, время приема, контактный телефон/факс) размещается на официальном сайте Отдела образования.

3.2. Личный прием граждан в Отделе образования проводит начальник отдела образования. При необходимости к участию в проведении приема граждан могут привлекаться иные работники Отдела образования в установленном порядке.

3.3. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере ведения Отдела образования.

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

3.5. На каждого гражданина, обратившегося для личного приема, заводится учетная карточка приема граждан (далее -  карточка приема граждан) согласно приложению к настоящему Порядку. В карточке приема граждан указываются дата приема, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, контактный номер телефона, фамилия и инициалы должностного лица, осуществившего прием, краткое содержание устного обращения, делается отметка за подписью гражданина об устном ответе на обращение или о принятии в ходе личного приема его письменного обращения, а также о результатах личного приема.

3.6. По окончании личного приема начальником отдела образования или уполномоченным им лицом заполняется и подписывается карточка приема граждан.
3.7. При возникновении в ходе личного приема вопросов, решение которых не входит в компетенцию Отдела образования, гражданину дается устное разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. Информация об этом заносится в карточку приема граждан.

3.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее ему был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Информация об этом заносится в карточку приема граждан.

3.9.  Если во время личного приема гражданина его вопрос не может быть решен, ему может быть предложено оставить заявление в письменной форме. Письменное обращение регистрируется и подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим Положением.

3.10.  Личный прием граждан проводится по адресу: 429290, Чувашская Республика, Янтиковский район, с. Янтиково, пр. Ленина, д. 13.

3.11.  Гражданину, обратившемуся в установленное для приема время, должностным лицом в личном приеме не может быть отказано.

IV. Сроки рассмотрения обращений граждан

4.1. Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации.

4.3. Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменного (или устного) ответа лицу, подавшему обращение.

4.4. Письменное обращение, поступившее в Отдел образования, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

4.5. В исключительных случаях руководитель Отдела образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

V. Ответственность должностных лиц 
за нарушения порядка рассмотрения обращений граждан

5.1. Нарушение требований данного Порядка влекут дисциплинарную либо иную ответственность, предусмотренную законодательством.

5.2. Действия (или бездействия) должностных лиц по рассмотрению и разрешению вопросов, поставленных в обращениях граждан, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Приложение 
к Порядку рассмотрения обращений граждан 

отделом образования администрации Янтиковского района Чувашской Республики

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ПРИЕМА ГРАЖДАН

№

Дата приема «___» ____________________20__г.

Телефонное обращение: Да, нет___________________________________________________________
Адрес, телефон ___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя. отчество автора__________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Социальное  положение _________________________________________________________________________________

Льготный состав _______________________________________________________________________________________
Повторность: Да, нет_____________________________________________________________________________________
Содержание беседы______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат приема ___________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вел беседу _________________________________________________________________________________________________

Подпись ___________________________________________________________________________________________________  

Согласен на устный ответ ____________________________________________________________________________________

Подпись ___________________________________________________________________________________________________

Приложение № 2

к приказу отдела образования администрации Янтиковского района от 18.05.2020 г. № 92
График
приема граждан по личным вопросам
	Должность
	Дни приема
	Время приема
	Телефон/факс

	Заместитель главы администрации - начальник отдела образования администрации Янтиковского района
	 Понедельник


	10.00 - 12.00 

 
	8(83548)2-15-41


