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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
РАСПОРЯЖЕНИЕ
31.01.2014







№ 196-р

Об утверждении Положения
об отделе по работе с обращениями граждан

Руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Беловский городской округ», в целях обеспечения реализации прав граждан на обращения в органы местного самоуправления:
1. Утвердить Положение об отделе с обращениями граждан Администрации Беловского городского округа.

2. Отделу информационных технологий (С. В. Макрушин) разместить распоряжение на сайте Администрации Беловского городского округа.

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Главы Беловского городского округа – руководителя аппарата Е.И. Кокорину. 

Глава Беловского

городского округа








И.А. Гусаров
УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением Администрации

Беловского городского округа

от 31.01.2014 № 196-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по работе с обращениями граждан

Администрации Беловского городского округа

1. Общие положения

1.1. Отдел по обращениям граждан Администрации Беловского городского округа (далее -отдел) является структурным подразделением Управления делами Администрации Беловского городского округа, образованным в целях обеспечения реализации прав граждан на обращения в органы местного самоуправления.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", другими Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, нормативными актами Правительства Российской Федерации, законами и нормативными документами Администрации Кемеровской области, Уставом города Белово, решениями, постановлениями, распоряжениями Главы Беловского городского округа, инструкциями по делопроизводству, данным Положением.

1.3. Отдел создаётся, реорганизуется и ликвидируется распоряжением Главы Беловского городского округа, по представлению Управляющего делами, в своей деятельности подчиняется Управляющему делами Администрации городского округа.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации городского округа, организациями города в пределах своей компетенции.

1.5. Для ведения делопроизводства по обращениям граждан, оформления и отправки служебной корреспонденции отдел имеет бланк письма со своим наименованием: «Отдел по обращениям граждан».
II. Задачи отдела

Задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение:

· чёткой организации работы с обращениями граждан в администрации городского округа в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

· централизованного автоматизированного учёта обращений граждан, поступающих в адрес Главы городского округа, его заместителей. 

2.2. Координация работы структурных подразделений Администрации городского округа по повышению эффективности деятельности и ответственности руководителей и муниципальных служащих структурных подразделений администрации Беловского городского округа в части работы с обращениями граждан.

2.3. Организация контроля за состоянием работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации городского округа

2.4. Совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в Администрации городского округа.

III. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
3.1. Подготовка писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2. Организация работы с обращениями граждан:

· приём, оказание консультативной помощи гражданам;

· организация проведения личных приёмов, «Прямых линий», «выездных приёмов» граждан Главой городского округа, его заместителями;

· по поручению Главы Беловского городского округа, заместителей, Управляющего делами подготовка ответов на обращения граждан;

· ведение делопроизводства с использованием системы электронного документооборота Администрации городского округа по обращениям граждан, поступающим в адрес Главы, заместителей;

· 
осуществление контроля учёта заявлений, жалоб, писем, поступающих в Администрацию Беловского городского округа, ход их решения и соблюдения сроков ответа на них, информирование о положении дел Управляющего делами;

· проведение анализа работы с обращениями граждан в Администрации, систематическое информирование руководства Администрации городского округа по этому вопросу;

· подготовка информации по обращениям граждан в целях освещения в СМИ;

-представление справки-анализа письменных и устных обращений в АКО в установленные сроки.

3.3. Подготовка:

- проектов графиков проведения личных приёмов граждан, выездных приёмов, прямой линии Главой городского округа и его заместителями;

- информации, справок, аналитических материалов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.4.
Координация работы с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации городского округа:

· оказание консультативной, методической помощи в организации работы с обращениями граждан структурным подразделениям Администрации городского округа;

· внесение рекомендаций по устранению выявленных нарушений в работе с обращениями граждан в структурных подразделениях.

IV. Права отдела

В соответствии с возложенными на отдел задачами и для осуществления своих функций отдел имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений, территориальных управлений Администрации Беловского городского округа, а также учреждений, организаций и должностных лиц, сведения, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на отдел;

· привлекать в установленном порядке для решения отдельных обращений специалистов отделов, управлений Администрации городского округа;

· проверять состояние работы с обращениями граждан в структурных подразделениях, территориальных управлениях Администрации и доводить итоги проверок до руководства Администрации городского округа, Управляющего делами; 
-
вносить предложения Управляющему делами Администрации о привлечении к дисциплинарной ответственности виновных лиц, в случае нарушения установленного действующим законодательством порядка рассмотрения обращений граждан;

- возвращать исполнителям для доработки письма-ответы на обращения граждан, оформленные с нарушением установленных требований;

-
подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

-
информировать Управляющего делами о состоянии работы с обращениями граждан в Администрации городского округа, вносить предложения по ее улучшению.

V. Структура и организация деятельности отдела

5.1. Руководителем отдела является начальник, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением Главы Беловского городского округа по представлению Заместителя Главы Беловского городского округа - руководителя аппарата, Управляющего делами. 

5.2. Начальник отдела руководит деятельностью отдела, несёт персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины, устанавливает степень ответственности работников отдела.

5.3. Работники отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные нормативными актами, действующим законодательством Российской Федерации, о муниципальной службе.

5.4. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных Положением, отдел взаимодействует с территориальными управлениями, структурными подразделениями Администрации городского округа, муниципальными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями, другими организациями по вопросам работы с обращениями граждан.

Заместитель Главы Беловского

городского округа – 
руководитель аппарата







Е.И. Кокорина
