Выписка из Положения об отделе по обращениям граждан комитета 
Отдел по обращениям граждан (далее – Отдел) является структурным подразделением комитета по жилищной политике администрации города Мурманска (далее – Комитет) в соответствии со штатным расписанием Комитета и подчиняется председателю Комитета.
В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и постановлениями Мурманской области,  Уставом муниципального образования город  Мурманск,  постановлениями и распоряжениями администрации города Мурманска, решениями Совета депутатов города Мурманска, Регламентом работы администрации города Мурманска, Инструкцией по делопроизводству в администрации города Мурманска, Положением о комитете по жилищной политике администрации города Мурманска, локальными актами Комитета, а также данным Положением.

Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности председателем Комитета.

Численность отдела определяется штатным расписанием Комитета.

Функциональные обязанности специалистов Отдела определяются должностными инструкциями.

Отдел при осуществлении возложенных на него полномочий взаимодействует с другими отделами Комитета.

Основной целью и задачами Отдела являются:
Обеспечение своевременного, объективного, всестороннего рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступивших в Комитет, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Задачи:

Организация своевременного, объективного, всестороннего рассмотрения письменных и направленных в форме электронного документа обращений граждан, а также устных обращений граждан, поступивших в Комитет.


Организация рассмотрения поступивших в Комитет обращений и сообщений граждан, осуществление контроля за своевременностью  рассмотрения обращений и сообщений граждан посредством функционала Платформы обратной связи (далее – ПОС) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Организация работы с сообщениями граждан, поступающими в Комитет из открытых источников, затрагивающими вопросы деятельности Комитета, в том числе размещенными в социальных сетях информационно-телекоммуникационной сети Интернет в системе мониторинга «Инцидент-менеджмент» (далее – сообщения из открытых источников).


Организация работы с обращениями граждан в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на закрытом информационном ресурсе ССТУ.РФ (далее – ССТУ.РФ), на информационном ресурсе государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства (далее – ГИС ЖКХ).

Оказание специалистам Отделов Комитета (далее – исполнители) консультативной помощи в организации работы с обращениями и сообщениями граждан.


Организация проведения личного приема заявителей председателем Комитета и его заместителями.


Функции Отдела:
Осуществление приема обращений граждан, их регистрация в системе электронного документооборота.
Передача поступающих в Комитет обращений граждан на резолюцию руководству, передача обращений граждан в соответствии с резолюцией исполнителям.

Подготовка перенаправлений поступивших обращений, содержащих вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях граждан вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, в установленные законом сроки.
Осуществление контроля за соблюдением исполнителями требований законодательства РФ, регулирующего порядок рассмотрения обращений граждан.
Направление  исполнителям  справок-напоминаний  об обращениях, находящихся у них на исполнении, сроках их исполнения.

Подготовка ответов на обращения граждан для их отправки посредством почтовой связи, осуществление отправки ответов на обращения по телекоммуникационным каналам связи.

Осуществление координации, отправки на исполнение, контроль исполнения обращений и сообщений, поступающими посредством ПОС в Комитет, передача их исполнителям, в том числе, в подведомственные организации по вопросам, относящимся к их компетенции.


Осуществление контроля рассмотрения сообщений из открытых источников, соблюдения сроков исполнения ответов.


Размещение информации о результатах рассмотрения обращений граждан на информационном ресурсе ССТУ.РФ.

Осуществление работы с обращениями граждан, поступающих посредством   ГИС ЖКХ, размещение информации о рассмотрении обращений граждан в указанной системе.

Регистрация заявителей и подготовка информации для осуществления личного приема председателем Комитета и его заместителями.

Разработка предложений по совершенствованию работы по рассмотрению обращений граждан в Комитете.

Формирование отчетов  о работе с обращениями  и сообщениями граждан.

Осуществление в установленном порядке работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела.

Участие в контрольных мероприятиях по проверке деятельности МКУ «Новые формы управления» в части исполнения требований законодательства, регулирующего рассмотрение обращений граждан.  
Подготовка проектов приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

Участие в совещаниях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

Исполнение иных поручений председателя Комитета, связанных с выполнением возложенных на Отдел функций.

Всю полноту ответственности за выполнение возложенных настоящим Положением на Отдел функций несет начальник Отдела в соответствии с законодательством РФ.

