
[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕЙДЕЛЕВСКОГО РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕЙДЕЛЕВСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

п.Вейделевка

15 апреля  2015 года






     №206

Об организации
личного приема граждан

Во исполнение статьи 13 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» приказываю:
1. Утвердить
Положение об организации личного приема граждан в управлении образования администрации Вейделевского района (далее Положение) (прилагается).

2. Утвердить
график приема граждан по личным вопросам управления образования (прилагается).

3. Заместителю  начальника управления образования, начальникам структурных подразделений управления образования  и иным должностным лицам при проведении личного приема граждан руководствоваться утвержденным Положением.

4. Решение вопросов по организации приема граждан начальником управления образования, заместителем начальника управления образования, начальниками структурных подразделений управления образования возложить на системного администратора  Денискову В.А.

5. Контроль
за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника управления образования Панову О.Н.
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Утверждено
приказом управления образования
от 15.04.2015г. №206
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации личного приема граждан
в управлении образования
администрации Вейделевского района
1.Общие положения
1.1. Прием граждан в управлении образования администрации Вейделевского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Положением об управлении образования администрации Вейделевского района, утвержденным решением Муниципального совета от 27.11.2012г №4 ( в редакции решений Муниципального совета Вейделевского района от 25.12.2012г, №9, от 22.02.2013г №4, от 25.07.2013гг №2, Инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением администрации Вейделевского района от 22.07.2014г. № 884.

1.2. Прием граждан в управлении образования администрации Вейделевского района проводят начальник управления образования, его заместитель - начальник отдела по работе со школами,  начальник отдела по работе с дошкольными учреждениями,  иные уполномоченные лица по вопросам, входящим в их компетенцию, согласно графику, утвержденному настоящим приказом.
1.3. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения.

1.4. При положительном решении вопроса должны быть приняты конкретные меры по его реализации, даны соответствующие поручения структурным подразделениям управления образования или подведомственным ему образовательным организациям.
1.5. В случае отрицательного решения вопроса заявителю в обязательном порядке должны быть разъяснены причины отказа со ссылкой на действующие нормативные правовые акты.
1.6. В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио- и/или видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.
2.Организация приема граждан
2.1. Личный прием граждан в управлении образования осуществляется на основе обращений, поступивших в устной форме.

Срок ожидания гражданина в очереди для записи на личный прием не должен превышать тридцати минут.
Информация о порядке личного приема граждан размещается в здании управления образования на информационном стенде.

2.2. Заявления граждан должно соответствовать следующим требованиям:

-    просьба гражданина о личном приеме не должна быть анонимной;
- интересующий гражданина вопрос должен относиться к компетенции управления образования администрации Вейделевского района;
- обращение гражданина (как устное, так и письменное), в случае необходимости, должно подкрепляться материалами и документами, обосновывающими или поясняющими суть обращения;
- представляемые гражданином материалы не должны содержать выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.

Если обращение гражданина о личном приеме не соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в личном приеме с обязательным разъяснением причины отказа.
2.3. Запись граждан на прием к начальнику управления образования,  заместителю начальника управления образования -  начальнику отдела по работе со школами, начальнику отдела по работе с дошкольными учреждениями осуществляется в приемной   управления образования системным администратором в журнале установленной формы (прилагается).
	Должностное лицо, ведущее прием граждан
	Кабинет, где ведется запись на личный прием
	Специалист, ведущий запись на личный прием

	Решетникова Валентина Сергеевна начальник управления образования
	Каб. «Начальник»
	Денискова В.А.

	Панова Ольга Николаевна
заместитель начальника управления образования- начальник отдела по работе со школами
	каб. «Заместитель начальника управления образования» 
	Денискова В.А.

	Губкина Ирина Владимировна
 - начальник отдела по работе с  дошкольными учреждениями
	каб. «Специалисты»
	Денискова В.А.


2.4. При
личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При отказе гражданина предъявить документы, удостоверяющие его личность, или документы, их заменяющие, обращение гражданина не подлежит рассмотрению и посетителю отказывается в личном приеме.

2.5. Гражданину может быть отказано в записи на личный прием, если рассмотрение интересующих его вопросов не входит в компетенцию управления образования или они повторяют предыдущие, на которые ему давались ответы, либо представленные гражданином материалы некорректны по содержанию или по изложению и форме.

2.6. При соблюдении требований, указанных в пункте 2.2 настоящего Положения, специалист, ведущий запись на личный прием, обязан:
- рекомендовать заявителю подготовить письменное обращение с изложением интересующих его вопросов для последующего рассмотрения;

- либо, если интересующий гражданина вопрос находится в компетенции заместителя начальника управления образования -  начальника отдела по работе со школами, начальника отдела по работе с дошкольными учреждениями рекомендовать гражданину, обратившемуся с просьбой о записи на прием к начальнику управления, первоначально обратиться к вышеназванным должностным лицам управления образования для решения его вопроса по существу.
2.7. При невозможности решения вопроса заявителя названными в пункте 2.6. настоящего Положения должностными лицами, несогласии заявителя с полученным результатом рассмотрения или отказе заявителя от предложенного рассмотрения его обращения должностными лицамиуправления образования, к компетенции которых относится его вопрос, гражданину будет предложен прием у начальника управления образования .

2.8.Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением администрации Вейделевского района от 22.07.2014г. № 884.

2. Прием граждан начальником управления и иными должностными лицами управления образования

3.1. Начальник управления, его заместитель- начальник отдела по работе со школами, начальник отдела по работе с дошкольными учреждениями общего  проводят прием граждан в служебных кабинетах в здании управления образования по адресу п. Вейделевка, ул. Центральная, 43А.

3.2. По решению начальника управления, его заместителя к участию в проведении ими приема граждан могут привлекаться иные работники управления образования.

3.3. Если интересующий гражданина вопрос на момент приема является очевидным и не требует дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке и в журнале. В этом случае начальник управления образования или должностное лицо управления, ведущее прием, в пределах своей компетенции вправе удовлетворить просьбу, сообщив посетителю порядок и срок исполнения принятого решения, или отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.4. Если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается изложить интересующие его вопросы в письменном обращении, которое в установленном порядке подлежит регистрации и последующему направлению для рассмотрения по существу структурными подразделениями управления образования администрации Вейделевского района в соответствии с их компетенцией.

3.5. Начальник управления образования вправе делегировать полномочия по приему граждан должностным лицам (не ниже начальника отдела) структурных подразделений управления образования, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.

3.6. В
случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием должен быть прекращен, о чем делается запись в журнале учета приема граждан по личным вопросам. Граждане с признаками алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения на личный прием не допускаются.
4. Работа по обобщению и анализу результатов
личного приема граждан
4.1. Поручения, данные по результатам личного приема, в обязательном порядке ставятся на контроль системным администратором (поручения начальника управления) или специалистами, указанными в пункте 2.4. настоящего Положения.

4.2. По итогам года системный администратор обобщает и готовит отчет о результатах личного приема граждан в управлении образования администрации Вейделевского района.
_____________________
Утвержден 
приказом управления образования 
от 15.04.2015г. №206 
График
приема граждан по личным вопросам в управлении образования
	Решетникова 
Ва
	еженедельно

	Валентина Сергеевна
	вторник

	начальник управления образования

	с 14.00 до 17.00

	Панова Ольга Николаевна
	еженедельно

	заместитель начальника управления
	среда

	Образования- начальник отдела по работе со школами
	с 14.00 до 17.00

	Губкина Ирина Владимировна
	еженедельно

	начальник отдела по работе с дошкоьными учреждениями
	пятница

	дошкольными учреждениями
	с 14-00 до 17-00

	
	

	
	

	
	


Приложение № 1 
к Положению об организации личного 
приема граждан в управлении образования 
администрации Вейделевского района
	№ п/п
	Дата
прием
	Фамилия,
имя,
отчество
заявителя
	Адрес
заявителя
	Краткое
содержание
заявления
	Фамилия
ведущего
прием
	Результат
рассмотрения
заявления

	1
	2
	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
 К Положению об организации личного 
приема граждан в управлении образования 
администрации Вейделевского района
Карточка личного приема граждан
	Дата приема/
Время приема
	

	ФИО заявителя
	

	Адрес заявителя
	

	Телефон
	

	Кратное содержание
	

	Кому поручено
	

	Что поручено
	

	
	

	
	


Я даю свое согласие управлению образования администрации Вейделевского района на обработку, в том числе автоматизированную, своих персональных данных, указанных в настоящей карточке и в моем обращении, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N° 152-ФЗ «О персональных данных».
___________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. (полностью), подпись обратившегося гражданина)
_1490687295

