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                                                                 Утверждено                          
                                                                 распоряжением

                                                                 Главы Администрации города  

                                                                 Свердловска и Свердловского района  

                                                                 Луганской Народной Республики 

                                                                 от « 29» 09  2016 г.  № 837
Зарегистрировано в Свердловском городском  управлении юстиции 
Министерства юстиции 
Луганской Народной Республики
29 сентября 2016 года  за  № 21/21
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе административных услуг и обращений граждан Администрации города Свердловска и Свердловского района  Луганской Народной Республики  
І. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об отделе административных услуг и обращений граждан Администрации города Свердловска и Свердловского района  Луганской Народной Республики (далее - Положение)  определяет в соответствии с Временным Основным Законом (Конституцией) Луганской Народной Республики (с изменениями), законами Луганской Народной Республики, актами Главы Луганской Народной Республики и Совета Министров Луганской Народной Республики, иными нормативными правовыми актами Луганской Народной Республики, Положением об Администрации города Свердловска и Свердловского района Луганской Народной Республики, утвержденным Указом Главы Луганской Народной Республики от 24.06.2015 г. №280/01/06/15 (с изменениями), основные цели и задачи, функции, полномочия и организацию работы отдела административных услуг и обращений граждан Администрации города Свердловска и Свердловского района  Луганской Народной Республики.
Отдел административных услуг и обращений граждан Администрации города Свердловска и Свердловского района Луганской Народной Республики (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации города Свердловска и Свердловского района Луганской Народной Республики (далее - Администрация), подотчетен и подконтролен  Главе Администрации города Свердловска и Свердловского района  Луганской Народной Республики (далее – Глава Администрации).
                              ІІ. Основные задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела является: 

2.1.1. Организация и координация работы по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан (далее – обращения), поступивших в Администрацию, контроль над принятием решений по ним в установленные законодательством Луганской Народной Республики сроки;
2.1.2. Организация личного приема граждан Главой Администрации, его заместителями и советником согласно графику приема;
2.1.3. Организация выездного приема граждан членами Совета Министров Луганской Народной Республики;
2.1.4. Осуществление деятельности по предоставлению административных услуг;
2.1.5. Совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в Администрации, ее структурных подразделениях; 
2.1.6. Подготовка аналитических, информационно-справочных материалов по вопросам, связанным с обращениями граждан и деятельностью Отдела.
ІІІ. Функции Отдела
3.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции: 
3.1.1. Обеспечивает беспрепятственное осуществление конституционных прав граждан на обращение с предложениями и заявлениями (ходатайствами), обжалование действий должностных лиц, государственных и общественных органов;
3.1.2. Ведет прием, регистрацию и предварительное рассмотрение обращений, которые поступают в Администрацию;
3.1.3. Готовит проекты резолюций и передаёт обращения граждан на ознакомление руководству Администрации;
3.1.4. Направляет обращения граждан исполнителям согласно резолюции Главы Администрации или его заместителей или советника для рассмотрения и решения по сути затронутых в обращениях вопросов;
3.1.5. Осуществляет контроль над ходом работы по рассмотрению обращений граждан;
3.1.6. Уведомляет заявителей о результатах рассмотрения обращений;
3.1.7. Контролирует сроки рассмотрения обращений граждан;
3.1.8. Оказывает структурным подразделениям Администрации информационную, консультативную и практическую помощь в организации работы с обращениями граждан;
3.1.9. Проводит мониторинг и анализ результатов рассмотрения обращений граждан;
3.1.10. Рассматривает обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
3.2. В соответствии с установленным графиком организует личный прием граждан Главой Администрации, его заместителями и советником:
3.2.1. Производит предварительную запись на личный прием;
3.2.2. Изучает содержание и осуществляет подбор материалов по тематике обращений на личный приём;

3.2.3. Принимает участие в личных приёмах;

3.2.4. Обеспечивает присутствие на личном приеме граждан руководителей структурных подразделений Администрации, к компетенции которых относится решение затронутых вопросов;
3.2.5. Осуществляет контроль над выполнением поручений, данных исполнителям Главой Администрации, его заместителями и советником, в установленные  сроки.  
3.3.  Организует выездной прием граждан членами Совета Министров Луганской Народной Республики:
3.3.1. Принимает участие в личных приёмах;
3.3.2. Оформляет протоколы проведенных выездных приемов;
3.3.3. Предоставляет информацию о проведенном выездном приеме в Аппарат Совета Министров Луганской Народной Республики.

3.4. Ведет электронную информационно-аналитическую систему учета обращений граждан «Обращение» и автоматизированную систему делопроизводства.
3.5. Осуществляет деятельность по предоставлению административных услуг, согласно перечню, утвержденному распоряжением Главы Администрации: 
3.5.1. Предоставляет гражданам исчерпывающую информацию и консультации относительно требований и порядка предоставления административных услуг;
3.5.2. Принимает от заявителей документы, необходимые для предоставления административных услуг;
3.5.3. Осуществляет предоставление административных услуг в кратчайшие сроки и при минимальном количестве посещений граждан для получения конкретной услуги;
3.5.4. Обеспечивает создание для потребителей административных услуг необходимых условий относительно: ожидания, оформления документов, информационного обеспечения;
3.6. Взаимодействует с другими структурными подразделениями Администрации, органами исполнительной государственной власти Луганской Народной Республики, а также предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности, гражданами по вопросам предоставления административных услуг.
3.7. Размещает на официальном портале Администрации информационно– справочные материалы, информацию о проведенных приемах граждан и другую информацию в пределах компетенции Отдела. 
3.8. Принимает участие в разработке и внесении предложений на рассмотрение Администрации относительно усовершенствования порядка предоставления административных услуг.
3.9. Специалисты Отдела входят в состав Комиссии по обследованию фактического места проживания граждан. 
3.10. Специалисты Отдела составляют акты обследования фактического места проживания граждан с целью выдачи им справок о фактическом проживании; 
3.11. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации по вопросам, связанным с рассмотрением обращений граждан и деятельностью Отдела.
                                             ІV. Права Отдела
4.1. Отдел при решении вопросов, которые принадлежат к его компетенции, взаимодействует с органами исполнительной государственной власти Луганской Народной Республики, структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, а также предприятиями, учреждениями, организациями независимо от форм собственности.
4.2. Отдел имеет право: 

4.2.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, организаций и учреждений информацию, отчеты, сведения и материалы, необходимые для выполнения задач, стоящих перед Отделом;
4.2.2. Осуществлять методическое руководство по работе с обращениями граждан, организовывать ознакомление с нормативными актами, относящимися к вопросам организации рассмотрения обращений граждан;
4.2.3. Вносить на рассмотрение Главе Администрации предложения по вопросам совершенствования работы с письменными и устными обращениями граждан;
4.2.4. Приглашать, в случае необходимости, для участия в личном приеме граждан специалистов и должностных лиц в соответствии с вопросами, поднимаемыми заявителями;
4.2.5. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Луганской Народной Республики и нормативными правовыми актами Администрации. 

V. Структура Отдела
5.1. Структура и штатное расписание Отдела определяется структурой и штатным расписанием Администрации, утвержденными распоряжением Главы Луганской Народной Республики.

5.2. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Начальник Отдела:
5.3.1. Руководит деятельностью Отдела, обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач, осуществляет контроль за их выполнением; 
5.3.2. Распределяет функциональные обязанности между работниками Отдела в соответствии с должностными регламентами и настоящим Положением;
5.3.3. Разрабатывает в необходимых случаях проекты документов по вопросам компетенции Отдела;
5.3.4. Обеспечивает выполнение работниками Отдела регламента Администрации;
5.3.5. Обеспечивает и координирует взаимодействие Отдела с органами исполнительной государственной власти Луганской Народной Республики, другими структурными подразделениями Администрации, предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности, субъектами обращения по вопросам, которые касаются деятельности Отдела;
5.3.6. Организовывает информационное обеспечение деятельности Отдела, в частности, определяет время проведения информационных мероприятий, организовывает работу со средствами массовой информации;
5.3.7. Вносит предложения Главе Администрации относительно структуры Отдела, совершенствования работы, поощрения и взыскания работников Отдела;
5.3.8. Обеспечивает планирование деятельности Отдела и контроль за его выполнением; 

5.3.9. Реализует другие функции, предоставленные Администрацией;
5.3.10. Осуществляет контроль за выполнением задач, возложенных на Отдел.
                         VI. Ответственность отдела

6.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник Отдела.

6.2.  Ответственность работников Отдела устанавливается должностными регламентами.

6.3. Сотрудники Отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекаются к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством. 

Глава Администрации 
города Свердловска 

и Свердловского района    
Луганской Народной Республики 

              

          
А.В.Сухачёв
