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O61acTHOe rocyiapcTBeHHOe GI01KeTHOE NMpogecCHOHAIbHOe
o0pa3oBaTe/ibHOE yUpeKIeHne
«YIbSITHOBCKHI MpodeccHOHATbHO-TIeIarorHyecKuil KoJLIeNH»

PACCMOTPEHO YTBEPXJAIO

Ha coOpaHuu op OI'BIIOV VIIIIK
TPYJAOBOTO Konne/l;mna 28 ' A M Passision
Iporokon Ne 7 /

{5 ot@1 2015t

ot «LE» el 2015rT.

MOJIOKEHHUE
00 opranuzanuy paGoTsl ¢ NOCTYNAIOIMMH 00paIeHHSIMHA IPAKIAH
M-CMK-02-072-2015

1. O61ne mooKeHus

1.1. Hacrosimee ITonoxenue paspaborano B coorBercTBHH ¢ Koncturyuuei Poc-
cuiickoit @eneparuy, PenepaibHbIM 3aKOHOM Poccuiickoit ®eneparmu ot 29.12.2012
Ne 273-®3 «O6 obpasosannn B Poccuiickoii ®eepauun», OeepanbHbIM 3aKOHOM OT
02.05.2006 Ne 59-@3 «O mopsiake paccMOTpeHus oOpaleHuit rpaxian Poccuiickoi Pe-
nepamuny, deepanbHbiM 3aKoHOM Poccuiickoit enepanun ot 27.07.2006 Ne 152-®3
«O TIepcoHANBHEIX JaHHBIX», VIHCTpyKimeil no paGoTe ¢ OOpalIeHHSIMH U 3alpocaMu
rpakaH i opranu3aiuii B MUHACTEpCTBe 00pasoBaHms U HayKu YIIbSHOBCKOH o01acTy
ot 30.07.2013, Pexomennaimsamu MuHHCTEPCTBA 00pa30BaHUs M HAyKH YIIbSIHOBCKOH
061acTH MO COBEPUICHCTBOBAHUIO PabOTH ¢ 0OpalleHUAMH TPAKIAH B OpraHax yrnpas-
JeHus: 0GPa3oBaHMEM MYHMLIMIAIBHBIX 00pa3oBaHmil YIIbIHOBCKOH o0nacTi u 06paso-
BATENBHBIX OPraHU3aNUsX YIIbIHOBKOH 001aCTH.

1.2.TIonoyeHne ONpeJeNseT PeriaMeHT H OpPraHu3aluio paboThl ¢ 00paleHIsIMHU
rpaxzas B OBIACTHOM TOCYapCTBEHHOM GIO/DKETHOM MPOpeccHOHaNbHOM 06pa3oBa-
TEJIBHOM YUPEXAEHHH «YIBSHOBCKHH NPOheCCHOHATBHO-NIEAArOrHICCKHil KOJLIEK
(nanee — KOJIEIK), NPABHIA PETHCTPALUM, YdeTa, MOpsika U CPOKOB PACCMOTPEHHA,
OJFOTOBKHM ¥ PaCCMOTPEHHUSI OTBETOB Ha OOpaleHus, OCTYUBIINE B KOIEK, XpaHe-
HUe 0OpalleHHii ¥ MaTepHaloB, CBA3aHHBIX C MX PACCMOTPEHUEM, JINYHBIA NPHUEM, KOH-
TPOJIB 3a COOJIIOICHUEM TTOPA/IKA PACCMOTPEHHUs 00palIeHHIA.

1.3.]ln4 uenell HACTOSILErO MOJOKEHUS HCIOJIb3YIOTCS CIEAYIOUME OCHOBHBIC
TEPMUHBL. :

OGpaimenue - HAIPABICHHOE B KOJUIE/DK WM J0JDKHOCTHOMY JIMIY MHCbMEHHOE
Ipe/UIOKEHHE, 3asBICHNE MWIN XKa100a, a TAKKE yCTHOE 0GpalleHue.

ITpenJioskenne - PeKOMEH/IAIMS TPXKIAHMHA 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO JIEATEINb-
HOCTH KOJUIE/KA PA3BUTHIO OOIIECTBEHHBIX OTHOILEHHIA.



 
Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе колледжа и должностных лиц, либо критика деятельности в колледже или должностных лиц.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов или прав его ребенка, обучающегося в колледже.

Заявитель - гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, объединение граждан, в том числе юридических лиц.

Исполнитель - должностное лицо, сотрудник организации, осуществляющий какие-либо функции.
Ответ на обращение - служебный документ, направляемый заявителю в письменной форме по почтовому адресу либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, в котором содержится информация о результатах рассмотрения обращения.

Внешний контроль - процесс, в рамках которого контроль осуществляется руководством или специальными сотрудниками — контролёрами. Идея внешнего контроля основывается на том непреложном факте, что люди, по крайней мере, формально, лучше выполняют свои обязанности, если знают, что за ними наблюдает руководитель, или его представитель.

Внутренний контроль - процесс, в рамках которого исполнители сами следят за своей работой и её результатами и вносят по мере необходимости корректировки в собственную деятельность.

Всесторонность - разрешение по существу всех вопросов, поставленных в обращении, принятие во внимание доводов всех участников, исследование и оценка информации на достаточность.

Вторичное обращение - обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, в адрес или на имя которых данное обращение поступило, но содержащее информацию о рассмотрении данных вопросов ранее иными государственными органами, органами местного самоуправления или другими должностными лицами, в компетенцию которых входит решение содержащихся в обращении вопросов.

1.1. Положения распространяются на обращения, полученные в письменной или устной форме наличном приеме, по почте, факсимильной связи, телеграфу, электронной почте и иным информационным системам общего пользования.

1.2. Обязанности учета, контроля за сроками исполнения и организации работы с письменными и устными обращениями граждан возлагаются на должностное лицо приказом директора колледжа.
1.3. Делопроизводство по предложениям, заявлениям, жалобам ведется отдельно от других видов делопроизводства. Ведется «Журнал регистрации обращений граждан».

2. Сроки исполнения письменных обращений
и порядок их рассмотрения
2.1. Все поступившие обращения граждан регистрируются в журнале ответственным лицом.

2.2. Поручения даются директором колледжа заместителям директора и иным должностным лицам в соответствии с их компетенцией.

2.3. Сроки исполнения обращений граждан исчисляются со дня их поступления и регистрации в «Журнале регистрации обращений граждан».

2.4. Устанавливаются следующие сроки исполнения обращений граждан.
В соответствии с законодательством обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в колледже.

В исключительных случаях директор колледжа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.
В тексте поручения директора колледжа или ответственного лица может присутствовать информация об установлении сокращённых сроков представления промежуточной информации по результатам рассмотрения обращения либо окончательной информации (так как позже информация потеряет свою актуальность), в том числе «Срочно» или «Оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный и 10-дневный сроки исполнения со дня его подписания; поручения по рассмотрению обращения «Зайдите» и «Прошу переговорить» - в течение 1 календарного дня с даты подписания поручения руководителем. Ответственное лицо может устанавливать иные сокращённые сроки предоставления промежуточной информации по результатам рассмотрения обращения в целях поэтапного решения вопросов, поставленных заявителем.

2.5. Персональная ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, подготовку ответа в установленный срок и достоверность изложенных в нем данных возложена на директора. Отсутствие директора (болезнь, отпуск, командировки и т.п.) не снимает с колледжа ответственности за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан.
3. Прием граждан но личным вопросам
3.1. Прием граждан по личным вопросам осуществляется директором и иными должностными лицами согласно графику приема граждан.

3.2. Запись на прием руководителя ведется предварительно по телефону или при личной беседе. В «Журнале регистрации обращений граждан» указывается дата и время приема, фамилия, имя, отчество заявителя, адрес постоянного места жительства, контактный телефон, место работы, содержание вопроса.

3.3. На каждого гражданина, записавшегося на личный прием, заполняется регистрационная карточка установленного образца.

3.4. По итогам приема в карточке делается отметка о результатах приема.

3.5. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, если факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в регистрационной карточке.

3.6. В отсутствии руководителя прием граждан по личным вопросам осуществляет уполномоченный на то заместитель на основании устного распоряжения директора.

4. Контроль за рассмотрением обращений
4.1. Организация работы с обращениями граждан в колледже возлагается на директора колледжа либо на основании приказа – ответственное лицо.
4.2. Ответственное лицо не менее чем за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения, напоминает исполнителям о необходимости своевременного принятия решения.

4.3. В случае истечения срока рассмотрения обращения, ответственный принятия решения по конкретному обращению специалист должен представить директору колледжа докладную записку о неисполнении поручения.

4.4. В случае нарушения без уважительной причины установленного порядка рассмотрения обращений, ответственный исполнитель в течение 3 дней представляет объяснительную записку директору колледжа для принятия соответствующих мер.

4.5. Обращения, на которые даются промежуточные ответы с контроля не снимаются. Обращения граждан считаются исполненными, если все поставленные вопросы рассмотрены, разрешены, либо по ним даны подробные разъяснения.

4.6. Подготовленные ответы на предложения, заявления, жалобы, подписывает директором колледжа. 

4.7. Решение о снятии с контроля обращения, принимает директор. На каждом обращении, по которому принято окончательное решение, ставится резолюция «в дело» или «согласовано» и личная подпись директора, либо уполномоченного на то заместителя.

4.8. Обращения граждан после рассмотрения и принятия решения должны быть возвращены ответственному лицу, со всеми относящимися к ним материалами для последующей регистрации и архивирования в отдельных папках.

5. Срок действия положения
5.1. Срок действия данного положения неограничен.

5.2. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность колледжа в положение вносится изменения в соответствии с установленным порядком.
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