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       УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации
города Чебоксары
от  17.01.2013  № 14-лс

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по работе с обращениями граждан организационно-контрольного управления администрации города Чебоксары
1. Общие положения

1.1.Отдел по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары Чувашской Республики является структурным подразделением администрации города Чебоксары в составе организационно-контрольного управления.
1.2. Отдел по работе с обращениями граждан в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Федеральными законами и законами Чувашской Республики, Указами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»,Федеральным законом № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике», Уставом муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации города Чебоксары, настоящим Положением, документацией системы менеджмента качества.

1.3. Отдел по работе с обращениями граждан возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется начальнику организационно-контрольного управления. 

1.4.Начальник и специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации города по представлению начальника организационно-контрольного управления и по согласованию с заместителем главы администрации - руководителем аппарата администрации города.

1.5. Отдел по работе с обращениями граждан для ведения делопроизводства имеет круглую печать: «Администрация города Чебоксары Чувашской Республики - отдел по работе с обращениями граждан», штампы: «входящий», «контроль», «прием главы по личным вопросам», «срочно».

2. Задачи

Отдел по работе с обращениями граждан осуществляет следующие задачи: 

2.1.Организация рассмотрения письменных и устных обращений граждан, общественных объединений.

2.2.Организация приемов граждан должностными лицами администрации города Чебоксары.

2.3.Организация выездных приемов, «Прямых линий» с участием должностных лиц администрации города Чебоксары.
2.4.Предварительная проработка обращений граждан с участием специалистов структурных подразделений администрации города Чебоксары.

2.5.Контроль за соблюдением сроков и качества рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством.

2.6.Организация справочно-аналитической и методической работы, подготовка нормативных документов в области работы с обращениями граждан.

2.7.Координация работы по поддержанию функций системы менеджмента качества.

3. Функции

В соответствии с возложенными задачами отдел по работе с обращениями граждан осуществляет следующие основные функции:

3.1.Регистрация письменных и устных обращений граждан, поступивших в адрес администрации города Чебоксары.

3.2.Регистрация уведомлений о проведении публичных массовых мероприятий.

3.3.Формирование дела по обращению заявителя.

3.4.Предварительная проработка обращений путем оценки содержания, определения социального статуса заявителя и составление первичной справки - аннотации, определение ответственного исполнителя, сроков  и последовательности рассмотрения обращений, подготовка проектов поручений главы администрации города Чебоксары и его заместителей.
3.5.Постановка обращений на контроль, контроль хода рассмотрения (исполнения) обращений, участие в контрольных выездах по проверке хода (результатов) рассмотрения депутатских, коллективных, повторных обращений, поступивших из органов государственной власти Чувашской Республики.

3.6.Анализ поступивших ответов исполнителей, результатов контрольных выездов и подготовка письма заявителю, снятие с контроля.

3.7.Составление графика приема граждан должностными лицами администрации города Чебоксары.

3.8.Формирование списка приема, проведение собеседований с гражданами, обратившимися с просьбой о записи на прием.

3.9.Подготовка документов к проведению приемов путем подбора дел, составление справок-аннотаций, подготовка проектов поручений должностных лиц администрации города Чебоксары.

3.10.Организация  контроля хода исполнения отдельных поручений  в ходе личного приема, поручений должностных лиц администрации города Чебоксары, контрольные звонки и выезды в целях изучения  исполнения отданных поручений, снятие с контроля. 

3.11.Составление статистического отчета о состоянии работы с обращениями граждан для представления его главе администрации города Чебоксары, заместителю главы администрации-руководителю аппарата, руководителю аппарата Чебоксарского городского Собрания депутатов, а также тематических отчетов по требованию руководства администрации города Чебоксары.
3.12.Разработка методических рекомендаций по улучшению работы с обращениями граждан.

3.13.Подготовка и проведение однодневных учебно-методических занятий с работниками общественных приемных администрации районов города Чебоксары и специалистов отдела (по отдельному плану).

3.14.Совершенствование учетно-регистрационных документов и программного обеспечения работы с обращениями граждан.

3.15.Проведение проверок состояния организации и работы с обращениями граждан в администрациях районов города Чебоксары, структурных подразделениях администрации города Чебоксары.

4. Права


Для решения поставленных задач общественная приемная имеет право:

4.1.Участвовать в обсуждении должностными лицами администрации города Чебоксары вопросов, касающихся состояния работы с обращениями граждан.

4.2.Контролировать своевременное исполнение (рассмотрение) обращений граждан.

4.3.Проводить проверки за ходом рассмотрения (исполнения) обращений граждан с выходом на место и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.

4.4.Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.5.Вносить предложения о применении административных мер в случаях нарушения сроков рассмотрения жалоб подразделениями и должностными лицами, установленных правилами работы с документами.

4.6.Запрашивать от структурных подразделений администрации города Чебоксары сведения, необходимые для работы.

4.7.Направлять обращения граждан в соответствующие и структурные подразделения администрации города Чебоксары для решения поставленных в них вопросов.

4.8.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5.  Ответственность

Сотрудники отдела по работе с обращениями граждан несут ответственность за:

5.1.Нарушение требований законодательства о муниципальной службе.

5.2.Не обеспечение установленного порядка работы с документами в администрации города Чебоксары.


5.3.Не выполнение указаний и поручений руководства администрации города Чебоксары.


5.4.Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации города Чебоксары.


5.5. Несоблюдение норм и требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления города Чебоксары.

6.  Взаимоотношения


Отдел по работе с обращениями граждан взаимодействует с:

6. отделом по работе с обращениями граждан Контрольного управления Главы Чувашской Республики.

6.1.Сектором по работе с обращениями граждан, взаимодействию с органами местного самоуправления и средствами массовой информации Государственного Совета Чувашской Республики.

6.2.Аппаратом Чебоксарского городского Собрания депутатов - по депутатским запросам и организации приемов граждан депутатами Чебоксарского городского Собрания депутатов.

6.3.Заместителями главы администрации города Чебоксары, начальниками управлений - по организации личных приемов.

6.4.Структурными подразделениями администрации города Чебоксары - по предварительной работе с обращениями граждан.

6.5.Общественными приемными администраций районов города Чебоксары.

6.6.Единой дежурной диспетчерской службой города Чебоксары.

__________________

