МБОУ «Средняя общеобразовательная школа»

с. Стародубское Долинского района Сахалинской области

ПРИКАЗ


 от 25.07.2013 г.  № 118 - ОД
Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан
в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении

 «Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское
Долинского района Сахалинской области
В соответствии с Федеральным Законом от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 29.06.10 № 126-ФЗ «О внесении изменений в статью 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 27.07.10 № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи  с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 02.07.13 № 182-ФЗ «О внесении изменений в статью 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Отменить действие приказа от 30.12.2011 г. № 175-ОД «Об утверждении Положения О порядке рассмотрения письменных обращений и организации приёма граждан в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское Долинского района Сахалинской области.

2. Утвердить Положение О порядке рассмотрения обращений граждан в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское Долинского района Сахалинской области в новой редакции и ввести в действие в момента подписания (прилагается).
3. Разместить настоящий приказ в сети Интернет на официальном сайте Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское Долинского района Сахалинской области www.star-school.ucoz.ru .
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
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УТВЕРЖДЕНО
приказом МБОУ СОШ с. Стародубское

от 25.07.2013 г. № 118-ОД
ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке рассмотрения обращений граждан
в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
«Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское 
Долинского района Сахалинской области
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает основные требования к порядку рассмотрения обращений граждан (далее – обращения) и правила ведения делопроизводства по обращениям в МБОУ СОШ  с. Стародубское, в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным Законом от 29.06.10 № 126-ФЗ «О внесении изменений в статью 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 27.07.10 № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи  с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 02.07.13 № 182-ФЗ «О внесении изменений в статью 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.2. Учреждением рассматриваются обращения по вопросам, входящим в компетенцию школы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.3. Рассмотрение обращений граждан производится директором, заместителем директора или – по письменному распоряжению директора – работниками школы.
1.4. Справочную и консультативную работу по обращениям, подготовку информационно-аналитических и статистических материалов о поступившем обращении ведет инспектор по кадрам школы (ответственный за делопроизводство) в соответствии с должностными обязанностями.
1.5. Работники школы, работающие с обращениями, несут ответственность за своевременность и полноту ответов заявителям по обращениям, находящимся у них на рассмотрении.

1.6. При уходе в отпуск работник, отвечающий за делопроизводство по обращениям, обязан передать все имеющиеся у него документы по обращениям граждан временно замещающему его работнику.

При уходе в отпуск работник, у которого находятся на исполнении обращения, обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство по обращениям.

1.7. Перечень процедур (действий) при рассмотрении обращений.

Рассмотрение обращений включает в себя следующие процедуры:

- рассмотрение письменных обращений;

- рассмотрение обращений, поступивших в ходе личного приема.

Процедура рассмотрения письменных обращений включает в себя следующие действия:

- прием и первичная обработка обращений;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращения;

- постановка обращения на контроль;

- оформление и направление ответа на обращение;

- представление заявителю информации о рассмотрении направленного им обращения;

- оформление дела по обращению, хранение.

Процедура рассмотрения обращений в ходе личного приема включает в себя следующие действия:

- запись на личный прием;

- личный прием;

- подготовка и направление письменного ответа на обращение, поступившее в ходе личного приема;

- оформление дела по обращению, поступившему в ходе личного приема.

2. Прием и первичная обработка письменных обращений
        2.1. Все поступившие в школу письменные обращения и документы, связанные с их рассмотрением, регистрируются секретарем в специальном журнале. Письменное обращение может поступить в школу:

- в письменном виде по почте;

- в письменном виде по факсу;

- на официальный сайт;

- на адрес электронной почты;

- лично.

2.2. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится ответственным за делопроизводство.
В случае поступления обращения с текстом, не поддающимся прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

В случае поступления обращения, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается Заявителю без рассмотрения по существу с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

В случае если в письменном обращении не указана фамилия Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы (прилагается) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, подписи принявшего обращение и сообщается телефон для справок по обращениям граждан, или на копии обращения ставится регистрационный номер.
2.3.Обращения с пометкой «лично», поступившее на имя директора, заместителя директора школы, передаются тому должностному лицу, которому оно адресовано.

В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», носит конфиденциальный характер, то оно остается на рассмотрении у должностного лица.

Иные обращения возвращаются для дальнейшей работы.

Обращения, поступившие на официальный сайт школы и на адрес электронной почты, принимаются инспектором по кадрам один раз в рабочий день, распечатываются до 10.00 часов и принимаются к рассмотрению в установленном для письменных обращений порядке.

Обращения, поступившие с пометкой «лично», и невскрытые конверты с пометкой «лично» передаются должностному лицу, на имя которого они поступили. В случае если обращение не является письмом личного характера, должностное лицо возвращает его специалисту по делопроизводству для работы с ним в установленном порядке.
2.4. Критерием принятия решения о приеме и первичной обработке письменного обращения является указание заявителем в письменном обращении наименования школы, либо фамилии, имени, отчества должностного лица, либо должности соответствующего лица, а также своей фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Регистрация поступивших письменных обращений
3.1.Письменное обращение подлежит регистрации в течение 3-х дней с момента поступления.

На обращении, поступившем в школу, ответственный за делопроизводство в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп.
В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение  обращения.
Конверты к письмам сохраняются в том случае, когда только по ним можно установить адрес отправителя и дату получения корреспонденции.

3.2. Поступившие обращения после регистрации оформляются в специальную папку. 
3.3. При регистрации:

- письму присваивается регистрационный номер;
- указывается фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.
Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый автор, в адрес которого просят отправить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма. Такое обращение считается коллективным. Коллективными считаются также обращения, поступающие от имени коллектива организации;
-отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма и т.д.);
-если письмо переадресовано, то указывается, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма,

- обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка;

-составляется аннотация на письмо, которая должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении. Аннотация должна обосновывать адресность направления письма на рассмотрение.
4. Направление письменного обращения на рассмотрение
4.1. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию школы, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему работнику, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение,  о переадресации обращения.

В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
4.3.Школа при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
4.4.Запрещается направлять обращения, содержащие жалобу на действие (бездействие) должностного лица, тому должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуются.

4.5.В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 5 настоящего раздела, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
4.6. Обращение, поступившее в школу, подлежит обязательному рассмотрению.

4.7. В случае необходимости школа может обеспечить  его рассмотрение с выездом на место.

5. Рассмотрение обращения
5.1.Школа:
· Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

· Запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
· Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

· Дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

· Уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другую организацию или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.2. Поступившие в школу обращения рассматриваются в срок до 30 дней со дня их регистрации, а письма, не требующие дополнительного изучения и проверки, в срок до 15 дней.

5.3. Обращения могут рассматриваться непосредственно директором или  по его  письменному поручению заместителем директора и другими работниками школы.
5.4. Резолюция директора может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
5.5.  Должностное лицо или работник, 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.
5.6. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он незамедлительно возвращает это обращение директору с обоснованием направления его другому исполнителю и сообщением о возврате специалисту.
5.7. Контроль за сроками исполнения обращения осуществляет специалист, ответственный за эту работу.
6. Продление срока рассмотрения обращения
6.1. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов принятия других мер, сроки обращения граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину.
6.2. Продление срока производится по служебной записке ответственного исполнителя директором школы.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) направляется ответственным исполнителем заявителю.
7. Требования к оформлению ответа
7.1. Если в резолюции директора школы поручение дано нескольким исполнителям и указано подготовить ответ заявителю, то ответ готовит тот исполнитель, который указан первым.

7.2. Текст ответа заявителю должен содержать ссылку на дату обращения заявителя, излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении  вопросы.
7.3. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения либо ответ направляется в два адреса, в том числе и заявителю.

В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей  дан ответ.

7.4. Ответ заявителям и в вышестоящие органы оформляются на бланках школы в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

В левом нижнем углу на копии ответа указывается фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

7.5. Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

7.6. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются на подпись директору школы.

Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Положением, возвращаются для доработки исполнителю.

7.7. При списании обращения «в дело» должностное лицо, наложившее резолюцию в правом верхнем углу на копии ответа, делает запись «в дело», проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы, заверяет их личной подписью.
7.8. Отправление ответов без регистрации у инспектора по кадрам не допускается.

7.9. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе), если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела.
7.10. Обращения, копии ответов на них и документы, связанные с их решением, формируются в деле в соответствии с номенклатурой дел школы.

7.11. Материалы письменных обращений граждан хранятся в течение 5 лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

8. Организация приема граждан по личным вопросам
8.1. Прием граждан по личным вопросам в школе ведет директор или его заместитель. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан секретарем и размещается  на сайте школы и на информационном стенде в здании школы.
8.2. Запись на прием производится ежедневно с 09.00 до 17.00 с понедельника по пятницу, в предпраздничный день с 09.00 до 16.00 часов (кроме выходных и праздничных дней), обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов и прекращается за день до начала приема.

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

8.4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
8.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. Обращение Заявителя, записанного на прием, регистрируется в день обращения, на Заявителя оформляется карточка личного приема на бумажном носителе. Результатом выполнения действия по записи на личный прием является запись Заявителя на личный прием на конкретную дату и оформление карточки личного приема на бумажном носителе.

8.6. Личный прием в школе проводит директор, заместитель директора. Личный прием должностными лицами осуществляется в рабочих кабинетах должностных лиц.

8.7. Организацию личного приема осуществляет ответственный за делопроизводство.
8.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

8.9. Во время личного приема Заявитель имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. В случае поступления обращения в письменной форме по просьбе Заявителя выдается расписка установленной формы.

8.10. При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема должностным лицом, осуществляющим личный прием, дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. Поручение оформляется в карточке приема на бумажном носителе.
8.11. По окончании приема должностное лицо, осуществляющее личный прием, информирует Заявителя, о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

8.12. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись ответственным за делопроизводство в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.13. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию школы, гражданину дается разъяснение, куда и  в каком порядке ему следует обратиться.

8.14. Устное обращение считается рассмотренным, если даны исчерпывающие ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты все меры, необходимые для решения указанных вопросов. Решение об окончании рассмотрения устного обращения принимает должностное лицо, проводившее прием.

8.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.16. Результат личного приема (резолюция) фиксируется в карточке личного приема на бумажном носителе.
8.17. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

9. Контроль за рассмотрением обращений
9.1.На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

9.2. Решение о постановке обращения на контроль вправе принять директор или заместитель 

(в его отсутствие). На обращениях, поставленных на контроль, проставляется отметка «контроль».
9.3.Контроль завершается только после принятия окончательного решения исчерпывающих мер по разрешению обращения.

Решение об этом принимается директором, заместителем директора (в его отсутствие).
9.4.Обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует требованиям, изложенным в настоящем Положении.

9.5.Контроль за исполнением сроков осуществляет инспектор по кадрам школы (ответственный за делопроизводство).

10.Ответственность должностных лиц
В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации и Сахалинской области.

                       Форма

к Положению
О порядке рассмотрения обращений граждан

в муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа» с. Стародубское 

Долинского района Сахалинской области,
утвержденному приказом

 МБОУ СОШ с. Стародубское

от 25.07.2013 г. № 118-ОД

РАСПИСКА

Дана _____________________________________________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. гражданина)

в  том,  что «____» _____________ 20___ года его (ее) обращение поступило в

МБОУ СОШ с. Стародубское на _____ листах, ______ фото.

Телефон для справок: 93-501.

Документы принял _______________________     ________________________                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                           (подпись)

