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Положение 
о порядке работы с обращениями граждан.

Личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции директора Учреждения, проводится в целях поддержания непосредственных контактов Учреждения с населением и оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения обращений, жалоб и предложений граждан.
Приём, регистрация и обработка устных обращений граждан
1. Прием граждан ведёт директор Учреждения каждую пятницу недели с предварительной записью на прием по телефону (8112)74-80-74, либо по адресу: г.Псков, ул. Яна Райниса, д.58, приёмная.

Информация о графике личного приема граждан директором Учреждения размещается на официальном сайте Учреждения msszu-pim@social.pskov.ru, а также на информационных стендах Учреждения, доступных для посетителей.

2. При осуществлении записи на личный прием к директору Учреждения уполномоченное лицо осуществляет учет обращения гражданина в Журнале учета устных обращений граждан (далее – Журнал-1), форма которого предусмотрена Учреждением (Приложение 1).

3. Уполномоченное лицо (секретарь) направляет директору сведения о произведенной записи граждан на личный прием, служебной запиской с приложением имеющихся материалов по рассматриваемому вопросу.
4. В случае необходимости директор Учреждения дает поручения должностным лицам соответствующих структурных подразделений Учреждения о подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате приема. 
5. По решению директора, к участию в проведении им приема граждан могут привлекаться иные сотрудники Учреждения.

6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также (при необходимости) документы, обосновывающие и поясняющие суть обращения.

7. Содержание устного обращения гражданина заносится и учитывается в Журнале-1. 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 журнале. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов.
Приём, регистрация и обработка письменных обращений граждан.
1.Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Положением порядке. 
2.О принятии письменного обращения гражданина производится запись в журнале регистрации письменных обращений (далее Журнал -2, Приложение 2).
3.Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Учреждения, ему разъясняется право и порядок обращения в соответствующие органы исполнительной власти, в соответствии с их компетенцией.

4.В случаях, если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается оставить заявление в письменной форме, которое в установленном настоящим Положением порядке подлежит регистрации и последующему направлению на рассмотрение структурными подразделениями Учреждения в соответствии с их компетенцией.

Ящик письменных обращений «Для сбора обращений граждан и организаций в целях противодействия коррупции».
Ящик предназначен для сбора обращений граждан и организаций о нарушениях требований к служебному поведению сотрудников, проявлениях коррупции в Учреждении.

1.Письменные обращения граждан, поступившие через ящик письменных обращений, регистрируются в день выемки (Журнал-2), обрабатываются и направляются на рассмотрение в установленном порядке.
2.Выемка из ящика поступающих обращений граждан и организаций осуществляется ежедневно уполномоченным лицом Учреждения.
Сотрудник, работающий с информацией, через ящик для сбора сообщений, несёт персональную ответственность за соблюдение конфиденциальности полученных сведений.

3.Обращения, содержащие информацию о нарушениях требований к служебному поведению сотрудников, проявлениях коррупции в Учреждении, поступившие через ящик для сбора обращений, направляются в течение 1-го рабочего дня с момента регистрации в Управление для последующей передачи на рассмотрение Комиссией Управления по соблюдению требований к служебному поведению сотрудников и урегулированию конфликта интересов.
4.Поступившие из Учреждения обращения, регистрируются в журнале Управления уполномоченным работником отдела по вопросам государственной службы и кадров, в течение 1-го рабочего дня с момента поступления обращения. 
Перечень сведений обращений, подлежащих обязательной регистрации в журнале:

- сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим (подлежат немедленному направлению в компетентные органы);

- сведения о нарушениях законодательства РФ;

- сведения о нарушениях законодательства РФ о государственной гражданской службе государственными гражданскими служащими;
- предложения по внесению изменений в нормативные правовые акты Псковской области по вопросам, отнесённым к компетенции Управления, в нормативные акты Управления, по другим текущим вопросам организации деятельности Управления.

Перечень сведений, требующих немедленного реагирования и доклада 
начальнику Управления:

- информация об угрозе совершения террористических актов, физического насилия в отношении гос.гражд.служащих и сотрудников Учреждения (подлежит немедленному направлению в компетентные органы);

- осуществление полномочий собственника в отношении областного имущества, в том числе имущества, переданного в оперативное управление территориальных управлений, Учреждения.

- недостойное поведение гос.гражд.служащих или сотрудников Учреждения, нарушение общих принципов служебного поведения гос.гражд.служащих, утверждённых Указом Президента РФ от 12.08.202г. №885»Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
5. Письменные обращения, содержащие информацию о нарушениях требований к служебному поведению гос.гражд.служащих, проявлениях коррупции, передаются в Комиссию на рассмотрение в течение 5 рабочих дней со дня их поступления в Управление.

На письменные обращения без указания Ф.И.О. заявителя, почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ, ответ не даётся.

Указанные обращения и журналы их учёта оформляются, ведутся и хранятся, в соответствии с правилами делопроизводства, в сейфе отдела кадров.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Положению о рассмотрении устных обращений граждан в ГБУСО «ПИМ»
ФОРМА ЖУРНАЛА-1
УЧЕТА УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Положению о рассмотрении письменных обращений граждан в ГБУСО «ПИМ»

ФОРМА ЖУРНАЛА-2
УЧЕТА ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
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