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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ  ПО ОБРАЗОВАНИЮ

администрации Павловского муниципального района Воронежской области

П Р И К А З

          «15 » июля 2011.                                                                      №    110    § 6
Об утверждении Порядка организации работы

 муниципального отдела  по образованию с обращениями граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и распоряжением администрации Павловского муниципального района от 15.06.2011 г. № 245-р «Об утверждении Порядка организации работы администрации Павловского муниципального района с обращениями граждан»
ПРИКАЗЫВАЮ:

            1. Утвердить Порядок организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан согласно приложению.

 2.  Настоящий приказ довести до сведения всех заинтересованных лиц в части их касающейся
            3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на юриста муниципального отдела по образованию Тихомирову Н.В.
Руководитель муниципального 
отдела по образованию






С.П. Серостанов 

-
Тихомирова Н.В.

2-44-61

	Приложение
к приказу муниципального отдела 
по образованию 



ПОРЯДОК

организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями  граждан разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности по рассмотрению предложений, заявлений  и жалоб  граждан  в муниципальном отделе по образованию. 
1.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, администрации Павловского муниципального района в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их  обработке в информационных системах персональных данных»;

- распоряжением администрации Павловского муниципального района от 15.06.2011 г. № 245-р «Об утверждении Порядка организации работы администрации Павловского муниципального района с обращениями граждан»;
         - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, администрации Павловского муниципального района регулирующими отношения, связанные с реализацией гражданином закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливающими порядок рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами.

        1.3. Порядок организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан распространяется на устные и письменные, индивидуальные и коллективные заявления, предложения и жалобы граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.

1.4. Организацию работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан  осуществляет отдел организационной, правовой и кадровой работы администрации Павловского муниципального района.
1.5. Результатами рассмотрения обращений граждан являются:

- устный или письменный ответ гражданину на поставленные в его обращении вопросы;
- меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ  С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
        2.1. Рассмотрение письменных и устных обращений граждан в муниципальном отделе по образованию  осуществляется бесплатно.
        2.2. Порядок информирования  граждан об организации работы с обращениями.
2.2.1. Информирование об организации работы с обращениями граждан осуществляется:

- непосредственно в муниципальном отделе по образованию;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в т.ч. в сети Интернет www.pmoo.narod.ru, публикаций в средствах массовой информации.
2.2.2. Место нахождения муниципального отдела по образованию  : 396422, г. Павловск, ул. К. Маркса, 44. 
Контактный телефон, факс (47362)  - 2-44-61
2.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с гражданами.
2.3.1. При ответах на телефонные звонки специалист муниципального отдела по образованию подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.3.2. Если специалист, принявший звонок, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он сообщает гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предлагает гражданину обратиться письменно.

2.3.3. Образцы унифицированных  заявлений размещаются на сайте муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального района  (приложение № 1).
2.4. Виды письменных обращений, направляемых гражданами в адрес муниципального отдела по образованию.
2.4.1. В адрес муниципального отдела по образованию граждане направляют: заявления, предложения, жалобы.
2.5. Требования к помещениям в которых осуществляется рассмотрение обращений граждан.

2.5.1. Помещения в которых осуществляется   рассмотрение обращений граждан должны соответствовать     Санитарно-эпидемилогическим правилам и нормативам  «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

Места проведения личного приёма граждан оборудуются: 
- системой кондиционирования  воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой  оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

2.5.2. Места ожидания личного приёма оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания  письменных обращений.

2.6. Требования к письменному обращению гражданина

2.6.1. Гражданин в письменном обращении в адрес муниципального отдела по образованию либо к должностному лицу сообщает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

2.6.3. В обращении, направленном в форме электронного документа, указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.6.4. С момента регистрации обращения заявитель имеет право получать информацию об этапах прохождения его обращения.

2.6.5. Информация о местонахождении обращения предоставляется юристом муниципального отдела по образованию.
2.7. Сроки рассмотрения письменных обращений граждан

2.7.1. Обращение, поступившее в муниципальный отдел по образованию рассматривается  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального отдела по образованию, направляется  в течение  7 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 (приложение №2), за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

2.7.2. В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, срок рассмотрения обращения может быть продлен руководителем МОО,  но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

2.8. Требования к подписи ответа на письменное обращение гражданина

2.8.1. Ответы на обращения граждан в муниципальный отдел по образованию подписываются руководителем муниципального отдела по образованию.
2.9. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений муниципальном отделе по образованию.
2.9.1. Гражданин на стадии рассмотрения муниципальным отделом по образованию его обращения имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.9.2. Должностные лица, рассматривающие обращения граждан:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивают 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;

- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, определенных законодательством;

- уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.9.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

2.9.4. При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления и в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных гражданами вопросов принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.

2.10. Рассмотрение отдельных обращений

2.10.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.10.2. Если в указанном выше 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.

2.10.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (приложение №3).

2.10.4. Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом (приложение №4).
2.10.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (приложение №5).

2.10.6. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Павловского муниципального района или одному и тому же должностному лицу, глава администрации Павловского муниципального района, заместители главы администрации Павловского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение (приложение №6).

2.10.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений (приложение №7) .

2.10.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в муниципальный отдел по образованию или соответствующему должностному лицу.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Работа с обращениями граждан  включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений в муниципальном отделе по образованию;

- личный прием граждан;

- постановка обращений граждан на контроль;

- продление сроков рассмотрения обращений граждан;

- оформление ответа на обращение граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

3.2.1. Обращение может поступить по почте, передаваться по факсу, через информационную систему в сети Интернет, доставлено непосредственно гражданином или его представителем или должностным лицом, получившим обращение во время проведения им публичных и иных мероприятий с участием граждан.

Обращения, присланные по почте (в том числе телеграммы), и документы, связанные с их рассмотрением, регистрируются заведующей канцелярией.

3.2.2. Секретарь:

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкрепляет конверт;

- подкрепляет впереди текста письма поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму);

- в случае отсутствия самого текста письма составляет справку с текстом: "Письма в муниципального отдела по образованию нет", датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

- возвращает на почту, не вскрывая, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- составляет в двух экземплярах акт о поступлении корреспонденции с вложенными в нее денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками; на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится в отделе организационной, правовой и кадровой работы, второй экземпляр приобщается к поступившему обращению.

3.2.3. Секретарь, получив конверт, нестандартный по весу, размеру, форме, имеющий вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), неровности по бокам, заклеенный липкой лентой, не вскрывая, сообщает об этом заместителю руководителя муниципального отдела по образованию и действуют в соответствии с его указанием.

3.2.4. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится секретарем. По просьбе гражданина на копии обращения, принятого к рассмотрению, или втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения и телефона для справок.

3.2.5. Обращения, поступившие по факсу, электронной почте муниципального отдела по образованию (www.pmoo.narod.ru), Интернету, так же подлежат регистрации. 
3.2.6. Обращения, поступившие на имя руководителя МОО, заместителей руководителя МОО, с пометкой "лично" передаются руководителю муниципального отдела по образованию, заместителю руководителя муниципального отдела по образованию не вскрытыми.
3.3. Регистрация и аннотирование поступивших обращений

3.3.1. Поступившие письменные обращения в муниципальный отдел по образованию   регистрируются в течение 3 дней с момента поступления.

3.3.2. Секретарь:

- сверяет указанные в письме и на конверте фамилию, имя, отчество, адрес автора и регистрирует его в «Журнале регистрации обращений граждан» (приложение №8). В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация этих обращений может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. 
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не удовлетворен полученным ответом.
Исходя из содержания письма определяет тему обращения согласно тематическому классификатору обращений граждан (приложение №9). Если в обращении ставится несколько вопросов, относящихся по распределению обязанностей к нескольким должностным лицам, то делает копии для каждого должностного лица и вводит дополнительную информацию в регистрационно-контрольную карточку;

- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный штамп установленного образца, с указанием присвоенного письму регистрационного номера  и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение штампа.

- регистрационной номер обращения состоит: из первой буквы фамилии гражданина (если обращение коллективное – Кол) и порядкового регистрационного номера.
Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения в «Журнале регистрации обращений граждан» и заполнением регистрационно-контрольной карточки (приложение № 10), которая с подписью исполнителя направляется в отдел организационной, правовой и кадровой работы для контроля за исполнением обращения.
3.4. Направление обращений на рассмотрение

3.4.1. Зарегистрированные письменные обращения с визой руководителя муниципального отдела по образованию передаются исполнителям, которые готовят информацию, содержащую аргументированные, юридически обоснованные ответы на все вопросы, поставленные в обращении.
Если поручение по обращению дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению координирует и несёт ответственность за его выполнение указанный в резолюции первым. 

Обращения, присланные не по принадлежности из других организаций, возвращаются в направившую организацию. Сопроводительные письма о возврате ошибочно присланных обращений подписываются руководителем муниципального отдела по образованию. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем адресату.

3.5. Рассмотрение обращений граждан в муниципальном отделе по образованию
3.5.1 Обращения рассматриваются непосредственно должностными лицами муниципального отдела по образованию (в том числе с выездом на место, комиссионно).

3.5.2. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, направляются на исполнение в копиях. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.6. Личный прием граждан

3.6.1. Организацию личного приема граждан руководителя муниципального отдела по образованию осуществляет секретарь.

3.6.2. Прием граждан в муниципальном отделе по образованию ведут руководитель муниципального отдела по образованию, заместитель руководителя муниципального отдела по образованию, ведущий специалист муниципального отдела по образованию в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным руководителем муниципального отдела по образованию.

3.6.3. График личного приема граждан руководителем муниципального отдела по образованию, заместителем руководителя муниципального отдела по образованию, ведущим специалистом муниципального отдела по образованию  составляется и утверждается руководителем муниципального отдела по образованию. 
Сведения о личном приеме должностными лицами помещается на информационный стенд в здании муниципального отдела по образованию и  на официальном сайте муниципального отдела по образованию в сети Интернет (www.pmoo.narod.ru).
3.6.4. Предварительную запись на личный прием к руководителю муниципального отдела по образованию и организацию приема осуществляет секретарь ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 8.00 до 17.00 часов.
3.6.5. Прием граждан осуществляется в порядке очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Правом на первоочередной личный прием обладают:

- Герои Советского Союза, Российской Федерации, полные кавалеры орденов Славы, ветераны Великой Отечественной войны и участники боевых действий;

- инвалиды I и II групп инвалидности и их законные представители;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- беременные женщины.

В случае если непосредственно во время личного приема решение поставленных гражданином вопросов невозможно, от него может быть принято письменное обращение. После регистрации оно направляется на рассмотрение по компетенции в соответствующие органы, структурные подразделения муниципального отдела по образованию.
Если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию муниципального отдела по образованию, ему разъясняется порядок обращения в иные органы власти.

3.6.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее неоднократно были даны ответы по существу поставленных вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.

Ответ на устное обращение гражданина может быть дан устно с его согласия, о чем делается запись в карточке личного приема.

3.6.7. В случае повторного обращения юрист осуществляет подборку всех имеющихся в отделе материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются должностному лицу, ведущему личный прием.

После завершения личного приема, подготовленные поручения руководителя муниципального отдела по образованию, и карточки учёта приёма посетителей (приложение № 11), которые регистрируются в «Журнале регистрации приёма граждан» (приложение № 12) подписываются ведущим прием.

 В трёхдневный срок со дня личного приема первые экземпляры поручений с материалами заявителей, другими справочными материалами направляются ответственным исполнителям.

Ответственные исполнители поручений готовят все необходимые документы об исполнении поручений, о результатах докладывают должностному лицу, давшему поручение, и направляют ответ заявителю.

Ответы на обращение граждан подписывают: руководитель муниципального отдела по образованию. 

Законченные делопроизводством документы направляются юристу и хранятся в течении 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке. 
3.8. Продление сроков рассмотрения обращений граждан

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса органом местного самоуправления, или должностного лица, рассматривающего обращение, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения.

Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя руководителем муниципального отдела по образованию. Уведомление о продления срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

3.9. Подготовка ответов на письменные обращения граждан

3.9.1. Должностное лицо - ответственный исполнитель, получивший поручение о подготовке ответа на обращение гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией руководителя муниципального отдела по образованию.

 Должностное лицо - исполнитель поручения изучает материалы обращения и при необходимости готовит:

а) запросы в целях получения необходимой информации в:

- ином структурном подразделении муниципального отдела по образованию;
- органах государственной власти области;

- органах местного самоуправления муниципальных образований области;

б) предложения с поручением руководителя структурного подразделения о выездной проверке в связи с обращением гражданина.

3.9.2. После завершения рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит текст ответа заявителю и за подписью руководителя направляет ответ. 
Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы. 
3.9.3. Копия ответа передается юристу для  формирования дела в архив, которое хранится  в течении 5 лет.
3.9.4. Юрист ведёт отбор и накопление статистических сведений для подготовки аналитических материалов. Ежеквартально готовит и представляет  руководителю муниципального отдела по образованию района анализ поступивших письменных и устных  обращений граждан. 
3.10. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

3.10.1. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.10.2. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет должностное лицо муниципального отдела по образованию. 
Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в структурное подразделение муниципального отдела по образованию;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

3.10.3. Звонки от заявителей по вопросам получения справки об исполнении обращения принимаются: понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00 (перерыв - с 12.00 до 13.00), кроме выходных и праздничных дней.

При получении запроса должностное лицо МОО:
- называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку специалист подготавливает ответ.

Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
4.1. Постановка обращений граждан на контроль.
4.1.1. Обращения поступившие в муниципальный отдел по образованию могут быть поставлены на контроль.

4.1.2. Решение о постановке обращения на контроль вправе принять руководитель муниципального отдела по образованию.

4.1.3. Контроль за соблюдением порядка, сроков рассмотрения обращений граждан и принятием решений осуществляется заместителями руководителя муниципального отдела по образованию, юристом. 
4.1.4. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании полученной информации у исполнителя или юриста.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  ПОРЯДКА РАБОТЫ  С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

5.1. За нарушение порядка рассмотрения обращений граждан должностные лица муниципального отдела по образованию несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ

ГРАЖДАНИНА О ПЕРЕАДРЕСАЦИИ ЕГО  ОБРАЩЕНИЯ

	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя


Уважаемый (ая)___________________________!

           Ваше обращение, поступившее  в муниципальный отдел по образованию администрации Павловского муниципального района от_________ №_____  в  соответствии с ч.3 и ч.5 ст. 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направлено на рассмотрение по компетенции в (наименование организации) с просьбой проинформировать о результатах Вас и муниципальный отдел по образованию администрации Павловского муниципального района.

Должность                                      Подпись                                 Расшифровка подписи

	
	Приложение № 3

к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ОБРАЗЕЦ ОТВЕТА 

ЗАЯВИТЕЛЮ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ, 

В КОТОРОМ ОБЖАЛУЕТСЯ СУДЕБНОЕ РЕШЕНИЕ

	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя



Уважаемый (ая)________________________!

         На Ваше обращение, поступившее в адрес муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального  района от _______ № ___, сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьями 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей. В связи с этим в соответствии с ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем.

          В случае несогласия с судебным решением Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на _____ л. В 1 экз.

Должность                                       Подпись                               Расшифровка подписи

	
	Приложение № 4

к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ОБРАЗЕЦ  УВЕДОМЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ  ЕСЛИ В ОБРАЩЕНИИ СОДЕРЖАТСЯ НЕЦЕНЗУРНЫЕ ЛИБО ОСКОРБИТЕЛЬНЫЕ ВЫРАЖЕНИЯ, УГРОЗЫ ЖИЗНИ, ЗДОРОВЬЮ И ИМУЩЕСТВУ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ
	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя


Уважаемый (ая)________________________!

       Ваше обращение, поступившее в адрес муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального района от _________ №_____  рассмотрению не подлежит в соответствии с ч. 3 ст. 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Также сообщаем о недопустимости злоупотребления конституционным правом на обращение  в органы местного самоуправления.

Должность                                  Подпись                                     Расшифровка подписи

	
	Приложение № 5

к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ, 

ТЕКСТ  КОТОРОГО НЕ ПОДДАЁТСЯ ПРОЧТЕНИЮ

	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя



Уважаемый (ая)________________________!

        В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального района от______________ № _________, не поддаётся прочтению, в соответствии с ч. 4 ст. 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

Должность                                       Подпись                               Расшифровка подписи
	
	Приложение № 6

к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ, СОДЕРЖАЩЕГО ВОПРОС(Ы) НА  КОТОРЫЙ(Е)   ЕМУ МНОГОКРАТНО ДАВАЛИСЬ ПИСЬМЕННЫЕ ОТВЕТЫ 
	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя



Уважаемый (ая)________________________!

        В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального района от _________ №_____ содержит вопрос(ы), на который(ые) Вам многократно компетентными должностными лицами давались письменные разъяснения. Новых вопросов или доводов в поступившем от Вас обращении не приводится. С учетом изложенного и на основании  ч.5 ст.11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» переписку с Вами по данному(ым) вопросу(ам) прекращаем.

Должность                                  Подпись                                     Расшифровка подписи

	
	Приложение № 7

к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ОБРАЗЕЦ  УВЕДОМЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ, СОДЕРЖАЩЕГО СВЕДЕНИЯ, СОСТОВЛЯЮЩИЕ ГОСУДАРСТВЕННУЮ ИЛИ ИНУЮ ОХРАНЯЕМУЮ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ТАЙНУ

	____________ № _________
	Ф.И.О. заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя


Уважаемый (ая)________________________!

           В связи с тем, что ответ по существу вопроса, поставленного в Вашем обращении в адрес муниципального отдела по образованию администрации Павловского муниципального района от _________ №_____, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с ч.6 ст.11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ на Ваше обращение не даётся.

Должность                                       Подпись                                Расшифровка подписи

	
	Приложение № 8
к Порядку организации работы  муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ЖУРНАЛ

 РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	№

п/п
	Дата поступления, исходящей номер от которого поступило предложение, заявление, жалоба
	Ф.И.О. и адрес заявителя
	Краткое содержание предложения, заявления, жалобы
	Кому и когда направлено для исполнения
	Результат рассмотрения обращений, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
	Приложение № 9
к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ТЕМАТИЧЕСКИЙ  КЛАССИФИКАТОР ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	№
	Тематика обращений

	1.
	Жилищный вопрос

	2.
	Оказание материальной помощи

	3.
	Агропромышленный комплекс (паи, жалобы на руководителей агропромышленного комплекса)

	4.
	Газификация

	5.
	Вопросы правоохранительных органов, суда

	6.
	Государство, деятельность федеральных и региональных органов исполнительной власти и управления 

	7.
	Заработная плата, начисление и выплата

	8.
	Здравоохранение

	9.
	Коммунально-бытовое обслуживание и ремонт жилого фонда, благоустройство

	10.
	Миграция населения

	11.
	Назначение, перерасчет и выплата пенсий

	12.
	Образование, воспитание, вопросы материнства и детства

	13.
	Оплата жилой площади и коммунальных услуг

	14.
	Социальные  пособия и льготы граждан

	15.
	Местные органы власти и управления

	16.
	Землепользование (споры между физическими и юридическими лицами)

	17.
	Потребительский рынок (связь)

	18.
	Транспортное обслуживание

	19.
	Проблемы взаимоотношений

	20.
	Прочие


	
	Приложение № 10
к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент (ф.и.о., адрес., телефон)___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Предыдущие обращения от ____________№___________от___________№______________
Автор, дата, индекс сопроводительного письма_____________________________________

Дата поступления______________________________________________________________

Краткое содержание____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Резолюция____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Автор резолюции______________________________________________________________

Ответственный исполнитель_____________________________________________________

Срок исполнения_______________________________________________________________

                                                                                                              (лицевая сторона карточки)

ХОД ВЫПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель

(роспись)
	Отметка о промежуточном ответе или дополнит. запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа)________________________________________________

Адресат______________________________________________________________________

Содержание___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С контроля снял_______________________________________________________________

                                                                                                    фонд

                                                                                                    опись

                                                                                                     дело

                                                 Подпись__________________

Дело________________________ Том_________________ Листы______________________

                                                                                                                                 (оборотная сторона карточки)

	
	Приложение № 11
к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




КАРТОЧКА УЧЁТА ПРИЁМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

№___________________________________________________________________20_____г.

Фамилия, имя, отчество заявителя________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Место работы заявителя

И занимаемая должность_______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Фамилия ведущего приём_______________________________________________________


                                                                                                      (лицевая сторона карточки)

Кому и что поручено, дата_______________________________________________________

______________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления________________________________________________

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________

Когда и кем дан ответ__________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________


                                                                                                  (оборотная сторона карточки)

	
	Приложение № 12
к Порядку организации работы муниципального отдела по образованию с обращениями граждан




ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПРИЁМА ГРАЖДАН

	№

п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес заявителя, телефон
	Место работы, социальное положение
	Краткое содержание обращения
	Фамилия ведущего приём
	Кому и что поручено, дата
	Результат рассмотрения обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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