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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18 февраля 2015 года № 38 

г. Джанкой
Об утверждении Положения о секторе

работы с обращениями  граждан аппарата
администрации Джанкойского района

В соответствии с 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 Российской Федерации»,  Закона Республики Крым от        21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», статьями 43, 67 Устава муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, Регламентом администрации Джанкойского района Республики Крым, утвержденного постановлением администрации Джанкойского района от 08.12.2014 № 1 администрация Джанкойского района   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о секторе работы с обращениями граждан аппарата администрации Джанкойского района    (прилагается).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата администрации Джанкойского района С.М. Курандину.

Глава администрации 

Джанкойского района






        А.И.  Бочаров

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Джанкойского района

от «18» февраля 2015 г № 38
П О Л О Ж Е Н И Е

о секторе работы с обращениями граждан аппарата 

администрации Джанкойского района
1. Общие положения
1.1. Сектор работы с обращениями граждан администрации Джанкойского района (далее – сектор) является структурным подразделением аппарата администрации Джанкойского района, реализующим полномочия по вопросам порядка и организации работы с обращениями граждан, поступающими в администрацию Джанкойского района.

1.2. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, законодательством Республики Крым, Регламентом администрации Джанкойского района, поручениями главы администрации Джанкойского района, методическими рекомендациями по вопросам обращений граждан, а также настоящим Положением.

1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления Джанкойского района,   структурными подразделениями администрации Джанкойского района, прочими организациями.
1.4. Сектор подчинён главе администрации Джанкойского района и руководителю аппарата администрации Джанкойского района.
1.5. Сектор имеет свой бланк.
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2. Структура и организация деятельности сектора 
2.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, который назначается главой администрации Джанкойского района на должность муниципальной службы по представлению руководителя аппарата администрации Джанкойского района, курирующего структурное подразделение, на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок, освобождается от занимаемой должности по согласованию с  заместителем главы администрации Джанкойского района главой администрации Джанкойского района.
2.2. Заведующий сектором:

организует в соответствии с настоящим Положением работу сектора;

осуществляет непосредственное  руководство деятельностью сектора;

несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

обеспечивает наличие (разработку и утверждение) нормативных документов, регламентирующих работу сектора и организацию работы с обращениями граждан (Регламент администрации Джанкойского района (раздел об организации работы с обращениями граждан), Положение о секторе, должностные инструкции);

выделяет приоритеты в работе сектора в соответствии с вышеназванным Федеральным законом;

координирует работу сектора с другими структурными подразделениями администрации Джанкойского района по рассмотрению обращений граждан;

принимает меры к соблюдению служебной дисциплины, вносит предложения о взысканиях, поощрениях сотрудников сектора, обеспечивает 
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необходимые условия для выполнения основных функций всего сектора и каждого специалиста; 
обеспечивает эффективность использования оргтехники.

2.3. Структура и штат сектора определяются штатным расписанием администрации Джанкойского района.

2.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Основные задачи сектора
3.1. Деятельность сектора направлена на реализацию гражданами своего конституционного права на обращения в органы местного самоуправления в соответствии с требованиями Федерального закона от        2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.2. Основными задачами сектора являются:

обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших в администрацию Джанкойского района, принятие исчерпывающих мер по соблюдению и защите  их прав и законных интересов;

подготовка аналитических, информационно-справочных материалов по вопросам, связанным с обращениями граждан.

обеспечивает меры по отсутствию в администрации Джанкойского района нарушений порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, регламентированных Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

обеспечивает доступность информации для заявителей, включая электронную,   о   функциях  сектора,   порядке   рассмотрения   письменных 
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обращений граждан и организации личного приема в администрации Джанкойского района;

взаимодействует со службами и организациями, участие которых необходимо для решения вопросов, изложенных в обращениях граждан;

осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, поступающих в администрацию Джанкойского района;
готовит аналитические данные о количестве, характере обращений, социальном составе респондентов, результатах рассмотрения обращений, предложения по совершенствованию этой работы.
4. Функции сектора
4.1. Сектор выполняет следующие функции:

обеспечивает прием, регистрацию,  учет обращений граждан и переписку по ним;

осуществляет совместно с лицами, ответственными за организацию работы    с    обращениями    граждан    в    структурных     подразделениях                                      

администрации Джанкойского района контроль за своевременным рассмотрением письменных и устных обращений граждан, поручений по ним в соответствии с резолюциями главы администрации, и заместителей главы администрации Джанкойского района;

осуществляет контроль за своевременным извещением граждан о результатах рассмотрения в администрации Джанкойского района  их обращений;

редактирует проекты ответов руководителей структурных подразделений администрации Джанкойского района на обращения граждан;

осуществляет копировально-множительные работы по обращениям граждан;
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осуществляет подготовку материалов и организует личный прием граждан главой администрации Джанкойского района и его заместителями;

осуществляет ежедневный  прием граждан в секторе;

анализирует и обобщает поступающие в администрацию Джанкойского района  обращения граждан и представляет главе администрации Джанкойского района и аппарату Совета министров Республики Крым сведения о количестве, характере и результатах  их рассмотрения (составляет статистические отчеты и информационные справки);

организует подготовку и передачу документов сектора в архив;

оказывает методическую помощь структурным подразделениям  администрации Джанкойского района по вопросам, отнесенным к компетенции сектора;

принимает участие в подготовке и проведении практических семинаров, совещаний по вопросам организации делопроизводства и работы с обращениями граждан;

готовит проекты постановлений и распоряжений администрации Джанкойского района по вопросам, отнесенным к компетенции сектора;

по поручению главы администрации Джанкойского района выполняет другие функции, непосредственно связанные с работой с обращениями граждан.

5. Права сектора
5.1. Для исполнения установленных действующим законодательством Российской Федерации полномочий сектор вправе:

запрашивать и получать у руководителей структурных подразделений администрации Джанкойского района материалы по вопросам, отнесенным к  полномочиям сектора;
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разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические  материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к  полномочиям сектора;

возвращать на доработку в структурные подразделения администрации Джанкойского района проекты ответов на письма заявителей, другие материалы и документы, исполненные с нарушением требований Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Регламента администрации Джанкойского района;

проверять состояние работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации Джанкойского района;

давать органам местного самоуправления Джанкойского района, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям сектора;

проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям сектора;

пользоваться необходимыми для обеспечения своей деятельности информационными базами данных, имеющимися в распоряжении администрации Джанкойского района.

6. Ответственность сектора

6.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на орган (подразделение) задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с 
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прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 N 25-З «О муниципальной службе в Российской Федерации».


6.2. Главный специалист сектора несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 N 25-З «О муниципальной службе в Российской Федерации».


6.3. Заведующий и главный специалист сектора несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение обязанностей, нарушение запретов, несоблюдение ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 N 273-З «О противодействии коррупции», в том числе за неисполнение обязанности по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о личной   заинтересованности  при  исполнении  должностных   обязанностей, 
которая может привести к конфликту интересов, и предотвращению подобного конфликта, обязанности по уведомлению представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

7. Взаимоотношения (служебные связи)
7.1. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет   полномочия   по   обеспечению   организации   и   порядка 
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рассмотрения устных и письменных обращений граждан, поступивших  в администрацию Джанкойского района, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым и Регламентом администрации Джанкойского района,.

7.2. В установленном законодательством порядке и в пределах полномочий взаимодействует со структурными подразделениями администрации Джанкойского района, органами местного самоуправления, министерствами, другими органами исполнительной власти, а также предприятиями, учреждениями и организациями с целью создания условий для осуществления последовательной и согласованной деятельности по срокам, периодичности получения и передачи информации, необходимой для надлежащего выполнения возложенных на сектор задач и осуществления запланированных мероприятий.






____________

