ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИКАЗ

27 января 2021 года                   г. Красный Холм                                  №  30
Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан
   В соответствии с законами Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 6 октября 2003 года, № 59-ФЗ от 2 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»   приказываю:

1. утвердить  Порядок работы с обращениями граждан в  Отделе образования Администрации Краснохолмского муниципального округа  (Приложение 1).
Основание: производственная необходимость.

	Заведующая Отделом образования   

Администрации Краснохолмского муниципального округа         
	Н.В. Шадеркова


Приложение 1
к приказу от  27.01.2021 г. № 30
Порядок 
работы с обращениями граждан 
в  Отделе образования 
Администрации Краснохолмского муниципального округа
1. Общие положения

1.1    Настоящий   Порядок работы  разработан в соответствии с законами Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 6 октября 2003 года, № 59-ФЗ от 2 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» и определяет порядок работы с обращениями граждан и личного приема граждан в  Отделе образования Администрации Краснохолмского муниципального округа.
2. Письменные обращения граждан

2.1.
Письменное    обращение    гражданина   должно    содержать    наименование    и  адрес    Отдела образования Администрации Краснохолмского муниципального округа  или должностного лица, которому направляется обращение, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество, данные о месте жительства (месте пребывания) или работы (учебы), дату  и личную подпись.
2.2.
         Все  обращения  граждан  подлежат обязательной  регистрации   в  течении  3-х дней  со  дня  поступления.
2.3.
       Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Отдела образования Администрации Краснохолмского муниципального округа    или   должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в  соответствующий орган или    должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в  обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.4.     К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения      документы или их копии.
2.5.  Обращения, принятые на митинге, собранием граждан, должны быть подписаны их уполномоченными лицами с указанием адреса для ответа.
2.6.     Обращение гражданина, не содержащее его фамилии, имени, отчества и данных о месте его жительства (месте пребывания) или работы (учебы), личной подписи, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.
2.7.     Обращения, содержащие нецензурные выражения, не рассматриваются.
2.8.    Сообщения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, направляются в правоохранительные органы.
2.9.        К  поступившему  обращению  готовится   проект  поручения.   Поручение  должно  содержать:  фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица Отдела образования Администрации Краснохолмского муниципального округа  и дата. Поручение может состоять из  нескольких  частей,  предписывающих  каждому исполнителю самостоятельное действие,  порядок и  срок  исполнения поручения.
2.10.      Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю (а для  контрольных поручений и в вышестоящую организацию) осуществляет исполнитель, указанный в поручении  первым.   Соисполнители  не  позднее  за  семь  дней     до  истечения  срока  исполнения  письма  обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
2.11.    Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

3. Сроки рассмотрения обращений граждан

3.1.
Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации.
3.2.
        Окончанием   срока   рассмотрения   обращения   считается    дата   направления    письменного (или устного) ответа лицу, подавшему обращение.
3.3.           Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается   о предполагаемых   мерах   по решению   поставленных   в обращении   вопросов.   В этом   случае обращение ставится на дополнительный контроль до полного осуществления намеченных мер.
3.4.            Все виды обращений, поданные в письменной форме, если их рассмотрение не требует принятия  безотлагательных мер,     рассматриваются     в течение    30    дней     со дня регистрации,     не    требующие  дополнительного изучения и проверки - безотлагательно.
3.5.             В тех случаях, когда для рассмотрения предложений, заявлений, жалоб необходимо проведение специальной   проверки,   истребование   дополнительных   материалов   либо   принятие   других мер,   сроки  их рассмотрения   могут  быть,   в порядке   исключения,   продлены   уполномоченным   должностным   лицом  местного самоуправления, но не более чем на 30 дней с сообщением об этом лицу, подавшему обращение.
4. Прием граждан по личным вопросам

4.1   Прием граждан в  Отделе образования Администрации Краснохолмского муниципального округа ведется  ежедневно с 8.00 до 17.00 часов в следующем порядке:
 
4.2.
Организацию приема граждан и их запись к заведующей  Отделом образования Администрации Краснохолмского муниципального округа обеспечивает секретарь приемной.   

4.3.
Заведующая    Отдела образования Администрации Краснохолмского муниципального округа   при рассмотрении обращений граждан  может приглашать на прием  специалистов, методистов,  создавать  комиссии для  проверки  фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан; поручать рассмотрение обращения другим организациям, их должностным лицам в порядке ведомственной  подчиненности, кроме органов и должностных лиц, решения и действия (бездействия) которых обжалуются.

4.4.
В  ходе  приема  заведующая Отделом образования Администрации Краснохолмского муниципального округа  уведомляет заявителя о том, кому будет поручено  рассмотрение его обращения.

4.5.     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.   В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 дней, а также срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Порядка.
5. Требование к оформлению ответа
         5.1      Ответы   на  обращения   граждан   в  адрес  заведующей  Отделом образования Администрации Краснохолмского муниципального округа,    поступившие  в адрес специалистов и методистов   подписываются ими, после чего регистрируются у секретаря приемной.

         5.2    Ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по вопросам, поставленным в письмах граждан (что, когда и кем сделано или будет сделано).   Если сроки выполнения не укладываются в месяц, то должны быть указаны причины и окончательная дата исполнения, по истечении которой будет дополнительно сообщено о проделанной работе. В ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.
5.3.             В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения.
5.4.           В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.
5.5.             По результатам рассмотрения может быть принят правовой акт (например, об оказании материальной помощи). В случае если экземпляр такого акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.
5.5.
Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может    быть     вынесено    на    Совет Отдела образования Администрации Краснохолмского муниципального округа.
       5.6.      Прошедшие регистрацию ответы направляются секретарем приемной автору обращения, после чего обращение и ответ подшиваются в дело.  На учетной карточке личного приема делается отметка об исполнении.
5.7.    Учетные карточки и все документы, использованные в ходе рассмотрения обращений и поднятых вопросов во время приема граждан, вместе со справками и ответом формируются в дело, которые хранятся  в    Отделе образования Администрации Краснохолмского муниципального округа 3 года.
6. Контроль за осуществлением установленного 
Порядка рассмотрения обращений граждан.
6.1.      Контроль за соблюдением установленного Порядка осуществляет заведующая Отделом образования Администрации Краснохолмского муниципального округа.
6.2.           При рассмотрении обращений граждан запрещается использование и распространение сведений о частной жизни, фамилиях, именах, отчествах, домашнем адресе, месте работы или учебы граждан без их согласия.
6.З.             Секретарь приемной  ежеквартально анализирует количество, характер и содержание письменных обращений и приема граждан заведующей Отделом образования Администрации Краснохолмского муниципального округа, представляет ему информацию о состоянии данной работы.
