ПОЛОЖЕНИЕ
              о секторе по работе с обращениями граждан

             городского округа город Салават Республики Башкортостан
I. Общие положения
1. Сектор по работе с обращениями граждан администрации городского округа город Салават Республики Башкортостан (далее  -  администрация) является структурным подразделением администрации городского округа, в  своей деятельности непосредственно подчинен главе администрации городского округа.
2. Сектор по работе с обращениями граждан администрации городского округа город Салават РБ (далее - сектор) в своей деятельности руководствуется Конституциями РФ, РБ, Законами РФ, РБ, Указами Президента РФ, РБ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и РБ, постановлениями и   распоряжениями  главы администрации городского округа, а также настоящим Положением.
3. Специалисты сектора по работе с обращениями граждан назначаются на должность главой администрации городского округа по представлению заведующего сектором по работе с обращениями граждан.
4. Назначение на должность и освобождение специалистов сектора по работе с обращениями граждан производится распоряжением главы администрации городского округа.
5. Структура, численность и фонд заработной платы отдела определяется главой администрации городского округа.
II. Основные задачи сектора по работе с обращениями граждан
1. Обеспечение  четкой  организации  и координации работы с обращениями граждан в  аппарате администрации   городского   округа.
2. Обеспечение   строгого   соблюдения   установленного   порядка   рассмотрения обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан.
3. Организация приема по личным вопросам к главе администрации городского округа.

4. Обеспечение взаимодействия руководителей администрации города и ее структурных подразделений  по проведению работы, связанной с решением вопросов, поставленных гражданами в устных и письменных обращениях.

5. Постоянное совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в администрации, её структурных подразделениях, муниципальных предприятиях и учреждениях. 

6. Систематизация и анализ поступающих в администрацию обращений, а также анализ деятельности должностных лиц   по работе с обращениями и жалобами.

7. Подготовка заключений и отчетов о работе с письменными и устными обращениями граждан с соответствующими выводами и предложениями и внесение их на рассмотрение главе администрации.

8. Сокращение количества повторных обращений.  
9. Изучение опыта работы с обращениями граждан в исполнительных органах государственной власти субъектов Российской Федерации.
III. Основные функции
1. Сектор по работе с обращениями граждан осуществляет прием, регистрацию, учет и рассмотрение адресованных главе администрации и поступающих в администрацию обращений граждан, определение их характера, подведомственности и направление для рассмотрения по принадлежности.
2. Ведет прием граждан, обратившихся в администрацию города: проводит беседы, дает консультации по интересующим вопросам, направляет по тематике вопроса в те или иные организации, подразделения администрации города. 

3. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан, за правильностью принятых по ним решений, за выданными обещаниями.
3.Передает обращения граждан руководителям города для исполнения или поручения тем или иным исполнителям. 

5. Возвращает ответы исполнителям на доработку в случае формального подхода к рассмотрению обращений или отсутствия ответов на все поставленные вопросы. 

6. Анализирует и обобщает поступающие в администрацию обращения граждан.         В случае увеличения количества обращений по той или иной тематике информирует руководителя, ответственного за данное направление. 
7. Проводит проверки состояния работы с обращениями граждан в подразделениях администрации города. По результатам проверки составляется справка, которая передается на ознакомление главе администрации городского округа. 

8. Организует при необходимости разъяснения в средствах массовой информации по наиболее наболевшим вопросам. 

9. Запрашивает у структурных подразделений администрации города статистические отчеты по работе с обращениями граждан.

IV. Права и обязанности сектора по работе обращениями граждан
В соответствии с возложенными задачами и основными функциями сектор по работе с обращениями граждан имеет право:

1. Контролировать рассмотрение обращений граждан, поступивших в адрес администрации городского округа.

2. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, организаций и предприятий, сведения, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на сектор. 

3. Организовать комиссии по рассмотрению обращений и жалоб, поступивших от граждан. 

4. Контролировать сроки исполнения обращений граждан, запрашивать в подразделениях сведения о ходе их исполнения. 

5. Возвращать исполнителям на доработку ответы граждан, подготовленные с нарушением установленных требований; 

6. Информировать главу администрации городского округа о выявленных недостатках деятельности структурных подразделений администрации городского округа по вопросам работы с обращениями граждан.
7. Вносить на рассмотрение руководителям администрации предложения по вопросам совершенствования работы с письменными и устными обращениями граждан. 

8. Проводить проверки организации работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации. 

9. Вносить руководству администрации предложения о применении дисциплинарных взысканий в случаях нарушения структурными подразделениями и должностными лицами установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан. 
10. Участвовать в обсуждении вопросов состояния работы с обращениями граждан, а также совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан. 

11. Принимать участие в разработке и подготовке нормативно-правовых актов городского округа город Салават Республики Башкортостан по совершенствованию работы с обращениями граждан. 

12. Разрабатывать предложения о структуре отдела, должностные инструкции работникам; вносить руководству предложения о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, их поощрении и наложении на них взысканий; вносить предложения о привлечении к работе на договорной основе специалистов. 

13. Осуществлять иные права и полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для осуществления задач и функций сектора. 

В соответствии с возложенными задачами и основными функциями сектор по работе с обращениями граждан обязан:

1. Выполнять поставленные задачи в полном объеме и на высоком квалификационном уровне.

2. Соблюдать нормы служебной этики и установленный внутренний трудовой распорядок.  

3. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для надлежащего исполнения должностных обязанностей. 

4. Соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой. 

V. Взаимоотношения
1. Для выполнения функций и реализации поставленных задач  сектор по работе с обращениями граждан администрации городского округа взаимодействует с должностными лицами и сотрудниками администрации городского округа, организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы по вопросам подготовки, оформления и исполнения документов.

VI. Ответственность
Сектор по работе с обращениями граждан несет ответственность за:
1. невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на него функциональных обязанностей, нарушение законности и служебной дисциплины в соответствии с настоящим Положением о секторе, Законом РФ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Закона РБ «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Законом РБ «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», иными действующими нормативными актами.
2. сохранность, имеющегося в секторе оборудования, инвентаря, документации,     качественное выполнение функциональных обязанностей, указанных в настоящем Положении, исполнительскую дисциплину.
3. достоверность и объективность представляемой информации. 

4. сохранение в тайне служебной и иной конфиденциальной информации. 

