	Приложение 

к приказу Комитета по образованию и делам молодёжи Администрации Смоленского района Алтайского края

от 23.09.2016 № 192-р                     


Порядок

рассмотрения обращений граждан в Комитете по образованию и делам 

молодёжи Администрации Смоленского района Алтайского края

1. Общие положения

      1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан в Комитете по образованию и делам молодёжи Администрации Смоленского района Алтайского края (далее – «Порядок» в соответствующем падеже) разработан в целях повышения результативности и качества работы с обращениями граждан, открытости и доступности деятельности Комитета по образованию и делам молодёжи Администрации Смоленского района Алтайского края (далее – «Комитет по образованию» в соответствующем падеже).

      Порядок определяет сроки и последовательность действий при осуществлении Комитетом по образованию полномочий по рассмотрению обращений граждан.

      1.2. Порядок распространяется на все обращения, направленные в Комитет по образованию в письменной форме или в форме электронного документа, а также устные обращения, поступившие в Комитет по образованию, в том числе в ходе личного приёма граждан.

      1.3. В Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (далее – «Федеральный закон № 59-ФЗ»).

2. Требования к порядку

      2.1. Организация работы с обращениями граждан осуществляется секретарём Комитета по образованию.

      2.2. Прием граждан, а также устных обращений осуществляется по адресу: Алтайский край, Смоленский район, с. Смоленское, ул. Титова, 40.

      2.3. Прием письменных обращений посредством почтовой связи осуществляется секретарем Комитета по образованию по почтовому адресу Комитета по образованию: 659600, Алтайский край, Смоленский район,   с. Смоленское, ул. Титова, 40.

      2.4. Обращения в форме электронного документа принимаются по адресу электронной почты Комитета по образованию: smolkomom@mail.ru
3. Последовательность, сроки и требования

 к организации рассмотрения обращений, в том числе особенности 

рассмотрения обращений в электронной форме

      3.1. Регистрация поступивших в Комитет по образованию обращений осуществляется секретарём Комитета по образованию.

      3.2. В Комитете по образованию подлежат регистрации обращений, получателем которых является Комитет по образованию, должностные лица Комитета по образованию, а также переадресованные (в том числе на исполнение) обращения, поступившие из приемной Администрации района.

      3.3. По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятых обращений ставится штамп входящей корреспонденции Комитета по образованию с указанием регистрационного номера и даты приема обращения. 

      3.4. Обращения, направленные в Комитет по образованию по электронной почте подлежат распечатке, регистрации и рассматриваются как письменные обращения. 

      3.5. Первичная обработка поступившего обращения включает в себя:

      а) проверку правильности адресованной корреспонденции;

      б) чтение и аннотирование обращения председателем Комитета по образованию;

      в) определение должностного лица (лиц) Комитета по образованию в чью (чьи) компетенцию (компетенции) входит подготовка ответа на обращение;

      г) наложение председателем Комитета по образованию резолюции о рассмотрении обращения.

      Срок выполнения приема, первичной обработки и регистрации обращения не должен превышать 3 рабочих дней с момента поступления обращения в Комитет по образованию.

      3.6. Обращение не рассматривается в следующих случаях:

      а) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

      б) текст письменного обращения не поддается прочтению (в случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении);

      в) если в обращении обжалуется судебное решение такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

      г)  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

      3.7. Председатель Комитета по образованию при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц о которых ведётся речь в обращении, а также членов их семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

      3.8. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.
      3.9. Зарегистрированное обращение передается на исполнение должностному лицу Комитета по образованию в соответствии с распределением обязанностей между сотрудниками Комитета по образованию (далее – «исполнитель» в соответствующем падеже).

      3.10. Направление обращения исполнителю осуществляется в двухдневный срок со дня регистрации обращения.

      3.11. Рассмотрение обращения исполнителем, подготовка ответа на обращение гражданина исполнителем.

      3.11.1. При рассмотрении обращения исполнитель использует все предоставленные ему полномочия в соответствии с должностной инструкцией. В случае необходимости получения дополнительной информации исполнитель уточняет суть проблемы по телефону либо приглашает гражданина на личную беседу или осуществляет выезд на место. Гражданин уведомляется исполнителем о дате и времени его посещения.

      3.11.2. Ответы на обращения граждан подготавливаются исполнителями в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации обращения и подписываются председателем Комитета по образованию.

      3.11.3. Ответ на обращение оформляется на официальном бланке Комитета по образованию (Приложение 1 к настоящему Порядку) и подписывается председателем Комитета по образованию.

      3.12. Завершение рассмотрения обращения.

      3.12.1. Решение о завершении рассмотрения обращения принимается председателем Комитета по образованию. Датой завершения рассмотрения обращения является дата регистрации ответа заявителю или дата регистрации письма о переадресации обращения в соответствующие органы, соответствующему должностному лицу, в компетенции которого находится рассмотрение обращения.

      3.13. Направление ответа заявителю.

      3.13.1. Ответ на обращение, поступившее в Комитет по образованию направляется в письменной форме по почтовому адресу, либо по адресу электронной почты, указанному в обращении.

      3.13.2. Отправка ответа на обращение посредством почтовой связи осуществляется заказным письмом с уведомлением о его вручении заявителю.

      3.14.3. Отправка ответа на обращение посредством электронной почты производится с официального электронного адреса Комитета по образованию с последующим снятием скриншота экрана монитора компьютера подтверждающего отправку ответа заявителю. 

      3.15. Организация личного приема граждан осуществляется председателем Комитета по образованию, и (или) его заместителем в соответствии с графиком приёма граждан по личным вопросам.

      3.15.1.  Председатель Комитета по образованию (заместитель председателя комитета) может пригласить на прием, для рассмотрения вопроса по существу, в момент обращения  должностных лиц Комитета по образованию.

      3.15.2. Устное обращение гражданина оформляется на «Листе обращения граждан на личном приеме» (Приложение 2 к настоящему Порядку) который направляется исполнителю для подготовки ответа в срок не позднее 3 рабочих дней с момента завершения приема.

      3.15.3. Обращения граждан и ответы на них регистрируются в «Журнале учета обращений граждан». 

      3.15.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема регистрируется и рассматривается в соответствии с установленным Порядком. 

