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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации
муниципального     образования
«город Десногорск»
Смоленской области
от 02.02.2016 г. № 17



ПОЛОЖЕНИЕ
о приемной по обращениям граждан Администрации муниципального образования
«город Десногорск» Смоленской области


1. Общие положения

1.1. Настоящим положением определяется порядок деятельности приемной по обращениям граждан Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области  (далее - приемная).
Приемная осуществляет работу с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, иностранных граждан и лиц без гражданства (за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом) поступившими в адрес Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Администрация)  на имя её должностных лиц.
1.2. В своей деятельности приёмная руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Смоленской области, областными законами, иными областными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.
1.3. Приемная осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами власти, иными государственными органами, органам местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, их должностными лицам, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениям, иными организациями и должностными лицами.
1.4. Сведения о приемной:
- местонахождение: Смоленская область, город Десногорск, 2 микрорайон, здание Администрации, 1 этаж, кабинет 120;
- почтовый адрес: 216400, Смоленская область, город Десногорск, 2 микрорайон, здание Администрации;
- адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: desnadm@mail;
- контактный телефон: 8(48153) 7-18-50.
1.5. График работы приёмной: вторник, среда, четверг с 14 ч. до 16 ч.


2.	Основные задачи приемной

Основными задачами приемной являются:
2.1. Приём и регистрация обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, иностранных граждан и лиц без гражданства (за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом) поступивших в адрес Администрации, на имя её должностных лиц (далее – обращения граждан).
2.2.	Учёт обращений граждан и осуществление контроля за порядком их рассмотрения.
2.3.	Выработка предложений по совершенствованию процедуры рассмотрения обращений граждан.
2.4.	Подготовка статистических материалов о результатах рассмотрения обращений граждан.

3. Основные функции приемной

Основными функциями приемной являются:
3.1.	Организация приёма и  регистрации обращений граждан.
3.2. Осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.
3.3. Информирование о ходе рассмотрения обращений.
3.4.	Организация записи на личный прием и проведение личного приема граждан должностными лицами Администрации, участие в организации выездных личных приемов граждан членами Администрации Смоленской области, руководителями органов исполнительной власти Смоленской области.
3.5. Организация учёта письменных обращений граждан, обращений граждан, поступивших в форме электронного документа, и устных обращений граждан.
3.6.	Осуществление взаимодействия с органам власти, иным государственным органам, органам местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, их должностным лицам, осуществляющим публично значимые функции государственным и муниципальным учреждениям, иным организациям и должностным лицам, в компетенцию которых входит разрешение вопросов, содержащихся в обращениях граждан (независимо от того, на чье имя оно адресовано) и, исходя из содержания обращения, принятие решения о постановке рассмотрения обращения гражданина на контроль или особый контроль.
3.7. Подготовка статистических материалов, аналитических обзоров, справок, поручений в процессе рассмотрения обращений граждан.
3.8.	Внесение предложений по совершенствованию процедуры рассмотрения обращений граждан.

4. Права приемной

Приемная имеет право:
4.1.	Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы из территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, организаций по вопросам рассмотрения обращений граждан.
4.2.	Пользоваться в установленном порядке банками данных, а также средствами связи и коммуникаций.
4.3.	Осуществлять иные права, установленные федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами.

5.	Организация деятельности приемной
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5.1.	Руководство деятельностью и координацию работы приемной осуществляет руководитель – управляющий делами Администрации.
