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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕЙДЕЛЕВСКОГО РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕЙДЕЛЕВСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

п.Вейделевка

15 апреля  2015 года






                №205
Оработе телефона доверия
С целью совершенствования работы с обращениями и заявлениями граждан, обеспечения эффективной связи управления образования с общественностью муниципального района «Вейделевский район» по вопросам, входящим в компетенцию управления образования, и в соответствии с распоряжением администрации Вейделевского района от 07.08.2007 года № 2388 «О совершенствовании работы с обращениями граждан» приказываю:
1. Установить
 в управлении образования администрации Вейделевского района в период с 8:00 до 17:00 «телефон доверия» № 5-53-18.

2. Назначить
Денискову В.А., системного администратора, ответственной за сбор и предварительную обработку поступающих по телефону доверия сведений.
3. Утвердить
Положение об организации работы телефона доверия управления образования администрации Вейделевского района (прилагается).

4. Методисту МЦОКО  Бачура В.Г.  опубликовать на официальном сайте управления образования Положение об организации работы телефона доверия управления образования администрации Вейделевского района в срок до  20 апреля 2015 года .
5. Контроль
за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника управления образования Панову О.Н.
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Утверждено 
приказом управления образования

от 15.04.2015 г. №205
ПОЛОЖЕНИЕ 
об организации работы телефона доверия управления образования администрации Вейделевского района

Настоящее Положение регламентирует порядок организации работы телефона доверия: прием, регистрацию и учет поступивших заявлений, обращений и жалоб граждан.

Основными принципами работы телефона доверия являются конфиденциальность и доверительность.

1.Функции

Основными функциями телефона доверия являются:

1.1 Организация централизованного сбора и учета обращений граждан муниципального района «Вейделевский район», поступающим в адрес начальника управления образования по вопросам, входящим в компетенцию управления образования.

1.2 Обеспечение рассмотрения обращений, поступивших на телефон доверия.

1.3 Информирование начальника управления образования о количестве и содержании обращений граждан, результатах их рассмотрений.

2.Задачи

Основные задачи телефона доверия:

2.1 Обеспечение приема обращений граждан в адрес начальника управления образования.

2.2 Своевременная
обработка и отправка обращений для рассмотрения и принятия мер в структурные подразделения управления образования согласно компетенции.

2.3 Извещение заявителей о результатах рассмотрения их обращений (при условии наличия адреса).

2.4 Осуществление контроля за полным и качественным рассмотрением обращений граждан, поступивших на телефон доверия.

2.5 Анализ вопросов, задаваемых гражданам по телефону доверия.
2.6 Обобщение обращений граждан с целью устранения причин, порождающих обоснованные жалобы.

3. Порядок работы

3.1 Прием обращений, заявлений и жалоб граждан по телефону доверия осуществляется  с 8:00 до 17:00 ежедневно, кроме субботы и воскресенья, на абонентский номер 5-53-18, установленный в приемной управления образования администрации Вейделевского района (ул.Центральная, 43А).

3.2 Общее руководство и организацию работы телефона доверия осуществляет системный администратор Денискова В.А., техническое и информационное сопровождение осуществляет методист МУ «МЦОКО»  Бачура В.Г.  

3.3 Системный администратор Денискова В.А. ежедневно:

- осуществляет прием, регистрацию и распечатку обращений граждан, поступающих на телефон доверия;

- осуществляет отправку обращений на рассмотрение в структурные подразделения управления образования согласно резолюции начальника управления образования;

- обеспечивает контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.

3.4 Для учета обращений по телефону доверия и контроля за качеством реагирования на обращения населения в управлении образования ведется журнал учета обращений, заявлений и жалоб граждан по телефону доверия управления образования.

3.5 Журнал хранится в приемной управления образования, страницы журнала учета обращений граждан должны быть пронумерованы, прошнурованы, иметь следующие графы:

а)
порядковый номер обращения;

б)
дата и время поступления обращения;

в)
фамилия, имя, отчество, домашний адрес и номер телефона заявителя;

г)
краткое содержание обращения;

д)
отметка о результатах разрешения обращения.

3.6 В случае поступления анонимного звонка пункт «в» не заполняется. Обращения граждан, поступившие на телефон доверия, рассматриваются в 10-дневный срок. В случае если факты, содержащиеся в обращениях граждан, требуют экстренного принятия решений, они рассматриваются в 3-дневный срок. При необходимости продления срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, за 2 дня до истечения срока, представляет на имя начальника управления образования (автора резолюции) служебную записку с просьбой о продлении срока исполнения. В записке должны быть указаны аргументированные причины внесенного предложения, а также конкретные меры, принимаемые должностным лицом для выполнения поручения.

3.7 Сотрудники, работающие с информацией, поступившей на телефон доверия, несут персональную ответственность за соблюдение конфиденциальности полученных сведений в соответствии с действующим законодательством РФ.
___________________
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