4

Выписка из Положения 

об отделе по работе с обращениями граждан
и организации предоставления муниципальных услуг
администрации города Мурманска
1. Общие положения


1.1. Отдел по работе с обращениями граждан и организации предоставления муниципальных услуг администрации города Мурманска (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации города Мурманска. В соответствии с возложенными на него задачами осуществляет полномочия по обеспечению организации и порядка рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших в администрацию города Мурманска (далее – Администрация).


1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», законами Мурманской области, Уставом муниципального образования город Мурманск и иными нормативными актами, относящимися к компетенции Отдела.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность под руководством заместителя главы администрации города Мурманска, непосредственно координирующего и контролирующего деятельность Отдела.

1.4. Отдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации города Мурманска (далее – структурные подразделения Администрации), исполнительными и законодательными органами государственной власти, федеральными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

1.5. Отдел имеет печать, штампы, бланки установленного образца.
2. Структура Отдела

2.1. Отдел состоит из двух секторов:

- сектор по работе с обращениями граждан;


- сектор по организации предоставления муниципальных услуг.


2.2. В секторе по организации  предоставления муниципальных услуг действует пункт активации учетных записей, созданных гражданами на Едином либо региональном портале государственных услуг (далее – портал госуслуг).

2.3. Секторы реализуют полномочия по вопросам порядка и организации работы с обращениями граждан, предоставления муниципальных услуг, активации учетной записи граждан, зарегистрировавшихся на портале госуслуг, в администрации города Мурманска
3. Цель и задачи Отдела

3.1. Цель – реализация гражданами своего конституционного права на обращения в органы местного самоуправления муниципального образования город Мурманск в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».



3.2. Задачи:
- организация и координация работы по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в Администрацию, контроль за принятием решений по ним в установленные сроки;

- совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в Администрации, ее структурных подразделениях;


- повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения муниципальных услуг;


- подготовка аналитических, информационно-справочных материалов по вопросам, связанным с обращениями граждан и деятельностью Отдела.
4. Функции Отдела
 В соответствии с целями и задачами Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Организует контроль за порядком рассмотрения обращений граждан;


4.2. Организует приёмы граждан по личным вопросам главой администрации города Мурманска и его заместителями;

4.3. Координирует работу по организации предоставления муниципальных услуг;


4.4. Обеспечивает защиту информации на всех этапах ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи;

4.5. Организует работу по выдаче пропусков для входа в здание Администрации и Совета депутатов города Мурманска работникам структурных подразделений Администрации и сторонним посетителям в соответствии с установленным порядком.
5. Права Отдела
 В соответствии с целями и задачами Отдел имеет право:

5.1.
Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации, подведомственных организаций и учреждений информацию, отчеты, сведения и материалы, необходимые для выполнения задач, стоящих перед Отделом.

5.2.
Требовать от руководителей структурных подразделений Администрации, имеющих в своем распоряжении автоматизированные рабочие места, предоставления запрашиваемой информации вместе с копией в электронном виде.
5.3.
Требовать от структурных подразделений Администрации соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих в Отдел.

5.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации и муниципальных предприятий, организаций и учреждений информацию и другие дополнительные материалы, касающиеся вопросов, поставленных в письменных и устных обращениях граждан.

5.5. Возвращать структурным подразделениям Администрации для доработки и надлежащего оформления представленные ими ответы на обращения граждан.
5.6. Осуществлять проверки структурных подразделений Администрации по соблюдению порядка рассмотрения обращений граждан, организации личного приема, по результатам проверок вносить предложения заместителю главы администрации города Мурманска, непосредственно контролирующему и координирующему деятельность Отдела, о применении дисциплинарных взысканий в случаях нарушения структурными подразделениями и должностными лицами установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан. 
5.7. Осуществлять методическое руководство по работе с обращениями граждан, организовывать ознакомление с нормативными актами, относящимися к вопросам организации рассмотрения обращений граждан. 

5.8. Вносить на рассмотрение руководителям Администрации предложения по вопросам совершенствования работы с письменными и устными обращениями граждан.
5.9. Приглашать, в случае необходимости, для участия в личном приеме граждан специалистов и должностных лиц в соответствии с вопросами, поднимаемыми заявителями. 

5.10. Посещать в установленном порядке для исполнения служебных обязанностей государственные органы, иные организации, по согласованию с заместителем главы администрации города Мурманска, непосредственно контролирующим и координирующим деятельность Отдела.

5.11. Знакомиться в пределах своей компетенции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел функций.

5.12. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Мурманской области и муниципальными правовыми актами.
6. Руководство и организация деятельности Отдела

6.1.
Руководство Отделом осуществляет начальник отдела по работе с обращениями граждан и организации предоставления муниципальных услуг администрации города Мурманска (далее – начальник Отдела) на основании действующего законодательства Российской Федерации, настоящего Положения. 

6.2. Начальник Отдела:

- руководит деятельностью Отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач.
7. Ответственность

7.1. Всю полноту ответственности за выполнение возложенных настоящим Положением на Отдел функций несёт начальник Отдела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


7.2. Степень ответственности муниципальных служащих Отдела устанавливается в соответствии с должностными инструкциями.


7.3. Действия муниципальных служащих Отдела могут быть обжалованы в порядке, определённом действующим законодательством Российской Федерации.
_____________________________________
