Об утверждении Положения

об общественной приемной мэрии 
городского округа Тольятти
Для организации работы общественной приемной мэрии городского округа Тольятти, на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. 
№ 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,
считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об общественной приемной мэрии городского округа Тольятти (Приложение № 1).
2. Начальнику общественной приемной мэрии Боковой О.И. обеспечить работу общественной приемной в соответствии с утвержденным Положением. 

3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 09.11.2004 г. 
№ 2711-1/р «Об утверждении Положения об общественной приемной мэрии г. Тольятти».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата мэрии Мелехину Г.И.
И.о. первого заместителя мэра 




        В.В. Иванов
Приложение №1 

к распоряжению мэра
городского округа Тольятти
№ 3328-2/р от 18.05.2007 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

МЭРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ

г. Тольятти

2006
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общественная приемная является структурным подразделением (отделом) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту общественная приемная).

1.2. Общественная приемная образована постановлением мэра г. Тольятти № 155-1/02-97 от 15.02.97г. «Об утверждении структуры мэрии, штатного расписания и Положения о мэрии г. Тольятти». Изменение структуры и упразднение общественной приемной производится на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. Процедурные действия, связанные с изменением структуры и упразднением общественной приемной, регламентируются Уставом городского округа Тольятти.

1.3. Общественная приемная непосредственно подчинена руководителю аппарата мэрии. Руководитель аппарата курирует деятельность общественной приемной. Общее руководство общественной приемной осуществляет начальник общественной приемной. 
1.4. Общественная приемная осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, в т.ч. ФЗ-59 от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в т.ч.: Устава городского округа Тольятти, Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Распоряжения мэра №109-1/р от 26.03.2001г. "Об утверждении порядка работы с письменными обращениями граждан" и настоящего Положения.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников отдела утверждаются мэром городского округа. Настоящее Положение корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на общественную приемную.

1.6. Место нахождения общественной приемной: 445011, РФ, Самарская область г. Тольятти, пл. Свободы, 4.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ 

Основной целью деятельности общественной приемной является: организация работы с письменными и устными обращениями граждан, обращениями граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет), телефонными обращениями граждан, обращениями граждан, поступившими во время проведения прямых эфиров мэра и его заместителей; организация проведения личных приемов мэра и заместителей мэра; контроль исполнения мероприятий по обращениям граждан.

Для достижения поставленной цели общественной приемной необходимо выполнение следующих задач:

1. Организация приема населения и своевременное рассмотрение письменных и устных обращений граждан, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

2. Осуществление контроля сроков исполнения, качества и полноты ответов по письменным и устным обращениям граждан, обращениям граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

3. Информирование обратившихся граждан о решении их вопросов;

4. Организация плановых и внеплановых проверок качества исполнения обращений граждан; 

5. Анализ и обобщение вопросов обратившихся граждан;

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

3.1. Для выполнения задачи 1 «Организация приема населения и своевременное рассмотрение письменных и устных обращений граждан, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет)» общественная приемная осуществляет следующие функции:

3.1.1. Осуществляет прием граждан, регистрацию и учет письменных и устных обращений, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет) специалистами общественной приемной;

3.1.2. Организует запись на прием граждан по личным вопросам к мэру городского округа Тольятти и его заместителям;

3.1.3. Организует прием граждан мэром и его заместителями;

3.1.4. Осуществляет учет по контрольно-регистрационным карточкам письменных и устных обращений граждан при помощи автоматизированной компьютерной системы;

3.1.5. Осуществляет работу с обращениями граждан к мэру (заместителям мэра), поступившими во время проведения прямого эфира;

3.2. Для выполнения задачи 2 «Осуществление контроля сроков исполнения, качества и полноты ответов по письменным и устным обращениям граждан, обращениям граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет)» общественная приемная осуществляет следующие функции:

3.2.1. Обеспечивает своевременное рассмотрение обращений граждан, как силами сотрудников общественной приемной, так и направлением обращений (или запросов по ним) для рассмотрения в соответствующие подразделения мэрии.

3.2.2. Осуществляет контроль за исполнением резолюций мэра (его заместителей) на всех этапах работы с письменными и устными обращениями граждан, обращениями граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

3.2.3. Осуществляет ежедневный контроль за сроками рассмотрения письменных и устных обращений граждан, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет).

3.2.4. Осуществляет контроль соблюдения законодательно установленного порядка и процедуры решения вопросов, являющихся предметом обращения граждан;

3.3. Для выполнения задачи 3 «Информирование заявителей о решении их вопросов» общественная приемная осуществляет следующие функции:

3.3.1. Информирует обратившихся граждан о ходе решения их вопросов и результатах по их обращениям (заявлениям, жалобам);

3.3.2. Информирует обратившихся граждан о продлении рассмотрения сроков их письменных или устных обращений (заявлений, жалоб), обращений по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет).

3.4. Для выполнения задачи 4 «Организация плановых и внеплановых проверок качества исполнения обращений граждан» общественная приемная осуществляет следующие функции:

3.4.1. Осуществляет плановые проверки качества рассмотрения обращений граждан в структурные подразделения мэрии;

3.4.2. Проверяет сведения о нарушениях, возникших конфликтных ситуациях, указанных в обращениях граждан, путем непосредственного изучения положения дел с выездом на место;

3.4.3. Составляет по итогам проверок заключения и подготавливает информацию и предложения по устранению и предупреждению нарушений, указанных в обращениях граждан и выявленных в ходе проведения проверок;

3.4.4. Направляет руководителям структурных подразделений мэрии, муниципальных предприятий и учреждений справки по итогам проведенных проверок и предложения по устранению выявленных нарушений.

3.5. Для выполнения задачи 5 «Анализ и обобщение вопросов заявителей» общественная приемная осуществляет следующие функции:

3.5.1. Создает информационную базу данных на основе письменных и устных обращений граждан, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

3.5.2. Осуществляет анализ и обобщение вопросов, которые ставят граждане в устных и письменных обращениях (заявлениях, жалобах), обращениях по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

3.5.3. Готовит  и представляет необходимые материалы руководителю аппарата для освещения в средствах массовой информации;

3.5.4. Готовит и представляет руководителю аппарата еженедельный, ежемесячный, ежеквартальный, ежегодный сводный отчеты о проделанной работе по письменным и устным обращениям граждан, обращениям граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет);

3.5.5. Готовит предложения по устранению причин, порождающих обоснованные обращения граждан, на основе анализа письменных и устных обращений граждан, обращений граждан по информационным системам общего пользования (через сеть Интернет).

4. ПРАВА ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

4.1. Мероприятия по организации работы общественной приемной планируются и выполняются по заданиям руководителя аппарата.

Планы мероприятий разрабатываются начальником общественной приемной поквартально и утверждаются руководителем аппарата.

Контроль за выполнением планов мероприятий осуществляет руководитель аппарата.

4.2. Общественная приемная имеет право:

4.2.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц структурных подразделений мэрии документы, письменные объяснения и другую необходимую информацию по вопросам, связанным с обращениями граждан и организаций, проведением проверок, либо осуществлением общественной приемной контрольных или иных функций, определенных в Положении об общественной приемной; а также требовать представления соответствующими должностными лицами в установленные сроки письменных сведений о результатах рассмотрения направленных им обращений; 

4.2.2. Выходить к руководителю аппарата с инициативой о проведении информационных мероприятий, в пределах компетенции общественной приемной;

4.2.3. Вносить предложения руководителю аппарата мэрии городского округа Тольятти о совершенствовании форм и методов работы по организации, рассмотрению обращений граждан.

4.2.4. По предъявлении служебного удостоверения беспрепятственно проходить на территорию проверяемых муниципальных предприятий, учреждений.

4.2.5. При проведении плановых и внеплановых проверок качества исполнения обращений граждан привлекать специалистов структурных подразделений мэрии по согласованию с руководителями данных подразделений.

5. СТРУКТУРА ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

5.1. Специалисты общественной приемной назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа Тольятти в соответствии с Трудовым кодексом РФ по представлению начальника общественной приемной и согласованию с руководителем аппарата мэрии на условиях трудового договора.

5.2. Общественная приемная в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями мэрии в соответствии с целями и задачами настоящего Положения.

6. РУКОВОДСТВО ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ

6.1.   Общественную приемную мэрии возглавляет начальник общественной приемной.

6.2. Начальник общественной приемной назначается на должность и освобождается от нее распоряжением мэра городского округа по представлению руководителя аппарата на условиях трудового договора.

6.3. Положение об общественной приемной разрабатывается начальником общественной приемной и утверждается распоряжением мэра городского округа.

Должностная инструкция начальника общественной приемной утверждается мэром городского округа. Должностные инструкции специалистов общественной приемной разрабатываются начальником общественной приемной и утверждаются руководителем аппарата.

6.4. Начальник общественной приемной имеет право:
- в пределах своей компетенции издавать приказы и давать указания, обязательные к исполнению всеми сотрудниками общественной приемной;

- вносить руководителю аппарата предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам общественной приемной;

- запрашивать и получать в установленном порядке  информацию и материалы,  необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

-  принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

- требовать от сотрудников общественной приемной выполнения своих должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их исполнении;

- участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

- повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник общественной приемной обязан:

- соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных. 

- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника общественной приемной;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать необходимый для исполнения должности уровень квалификации;

- соблюдать нормы служебной этики.

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, ст. 16 Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник общественной приемной несет ответственность за:

- выполнение общественной приемной возложенных на нее задач и функций, предусмотренных настоящим Положением об общественной приемной;

- своевременное и качественное выполнение планов работ общественной приемной;

- состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника общественной приемной.

Начальник общественной приемной
О.И. Бокова
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