Отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц

Основными задачами отдела являются:

обеспечение организации работы по рассмотрению обращений  граждан и юридических лиц, осуществлению административных процедур в службе «одно окно», структурных подразделениях райисполкома, сельских исполнительных комитетах (далее - сельисполкомы), организациях районной коммунальной собственности;

осуществление контроля за соблюдением законодательства об обращениях граждан и юридических лиц, в том числе в сфере административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан, и работой по заявительному принципу «одно окно» в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, организациях районной коммунальной собственности;
организация личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц в райисполкоме и его структурных подразделениях;

организация выездных личных приемов граждан, их представителей, представителей юридических лиц председателем райисполкома, его заместителями, управляющим делами райисполкома (далее - руководство райисполкома) в сельисполкомы, трудовые коллективы, по месту жительства;

оказание содействия в проведении «прямых телефонных линий» руководством райисполкома с населением Круглянского района;

проведение анализа поступающих обращений граждан и юридических лиц с целью выявления и устранения порождающих их причин;

оказание методической и практической помощи структурным подразделениям райисполкома, организациям Круглянского района и сельисполкомам в работе с обращениями граждан и юридических лиц, в том числе в сфере административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан, в работе по заявительному принципу «одно окно», по организации делопроизводства и контроля за исполнением документов. Изучение и распространение опыта работы по указанным направлениям;

обеспечение соблюдения требований законодательства о книге замечаний и предложений райисполкома и анализ внесенных в нее записей;

организация делопроизводства в аппарате райисполкома, обеспечение соответствия исходящей корреспонденции райисполкома требованиям, установленным к оформлению и составлению документов;

организация оперативного контроля за исполнением структурными подразделениями райисполкома,
 сельисполкомами, организациями районной коммунальной собственности документов и поручений вышестоящих органов государственного управления, решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома по существу и в установленные сроки.
Функции отдела:

регистрирует поступившие в райисполком обращения граждан и юридических лиц, направляет их по поручению руководства райисполкома на разрешение структурным подразделениям райисполкома, организациям района и сельисполкомам;

по поручению руководства райисполкома рассматривает обращения в части, касающейся компетенции отдела;

ведет делопроизводство по обращениям граждан и юридических лиц, в том числе поступившим в ходе проведения «прямых телефонных линий» и выездных приемов граждан.

осуществляет систематический контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан и юридических лиц, направленных в структурные подразделения - райисполкома, организации района, сельисполкомы;

организует личный прием граждан, их представителей, представителей юридических лиц руководством райисполкома;

ведет учет граждан и представителей юридических лиц, принятых на личном приеме руководством райисполкома, и контролирует исполнение данных поручений;

организует выездные личные приемы граждан руководство райисполкома в сельисполкомы, трудовые коллективы, по месту жительства;

проводит предварительное консультирование, запись граждан, их представителей, представителей юридических лиц на личный прием к руководству райисполкома, принимает обращения и информирует должностных лиц, ведущих прием, об их содержании, представляя все имеющиеся материалы для правильного и всестороннего рассмотрения обращения;

составляет
графики личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц, в том числе выездного приема

осуществляет прием граждан, их представителей и представителей юридических лиц, разъясняет порядок разрешения возникающих вопросов и просьб в соответствии с действующим законодательством;

обеспечивает составление ведомственной отчетности по вопросам работы с обращениями граждан и юридических лиц, осуществления административных процедур;

проводит систематический анализ и обобщает содержание поступивших обращений граждан и юридических лиц, изучает причины, вызывающие жалобы, и вносит предложения по их устранению;

в случае необходимости организует проверки на местах фактов, изложенных в обращениях граждан и юридических лиц;

осуществляет контроль и систематический анализ состояния дел по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, в том числе по осуществлению административных процедур по заявлениям граждан и работой по заявительному принципу «одно окно», соблюдению законодательства о книге замечаний и предложений в структурных подразделениях райисполкома, организациях районной коммунальной собственности, сельисполкомах, оказывает помощь в устранении недостатков;

осуществляет контроль за исполнением нормативных правовых актов об обращениях граждан и юридических лиц, в том числе, в сфере административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан, и работой по заявительному принципу «одно окно;

обеспечивает работу «горячей линии» райисполкома по актуальным  для граждан и юридических лиц вопросам; 

изучает, анализирует и распространяет положительный опыт работы по организации приема граждан и рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, в том числе осуществлению административных процедур по заявлениям граждан и работе по заявительному принципу «одно окно», соблюдения законодательства о книге замечаний и предложений в райисполкоме, его структурных подразделениях, организациях районной коммунальной собственности и сельисполкомах;

принимает участие в проведении мероприятий по повышению квалификации работников структурных подразделений райисполкома, организаций районной коммунальной собственности, сельисполкомов в области работы с обращениями граждан и юридических лиц, в том числе по выполнению административных процедур по заявлениям граждан, соблюдения законодательства о книге замечаний и предложений, делопроизводства, контроля за исполнением документов, решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома;

информирует руководство райисполкома о фактах нарушения законодательства, волокиты и формализма при рассмотрении обращений граждан и юридических лиц, в том числе заявлений граждан по выполнению административных процедур, и работе по заявительному принципу «одно окно», законодательства о книге замечаний и предложений и вносит предложения о привлечении к ответственности виновных должностных лиц;

ведет прием, регистрацию, учет и распределение по принадлежности, поступающей в райисполком корреспонденции, прием и отправку исходящей корреспонденции;

проверяет соответствие входящей и исходящей корреспонденции требованиям, установленным к оформлению и составлению документов;

ежеквартально проводит сбор и анализ данных о состоянии документооборота в райисполкоме и его структурных подразделениях, сельисполкомах;

обеспечивает в пределах своей компетенции функционирование системы контроля за исполнением документов, организацию делопроизводства в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, организациях районной коммунальной собственности;

анализирует систему контроля за исполнением документов в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах и организациях районной коммунальной собственности, в установление порядке вносит предложения и принимает меры по развитию и совершенствованию нормативной, информационной и организационно- методической базы и ее функционированию;

способствует внедрению и развитию единой электронной сети по делопроизводству и контролю за исполнением документов в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, организациях районной коммунальной собственности;

обеспечивает оформление, хранение документов в соответствии с номенклатурой дел, подготовку их для сдачи в архив;

ежеквартально готовит аналитические материалы о состоянии работы с обращениями граждан и юридических лиц, поднимаемых в обращениях вопросах, об организации оформления документов граждан на основе заявительного принципа «одно окно», соблюдении законодательства о книге замечаний и предложений состоянии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, организациях района, вносит их на рассмотрение руководству райисполкома;

осуществляет мониторинги по изучению состояния работы по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, в том числе  осуществления административных процедур по заявлениям граждан и работы по заявительному принципу «одно окно», соблюдению  законодательства о книге замечаний и предложений, ведение  делопроизводства и контроля за исполнением документов в структурных подразделениях райисполкома, организациях районной коммунальной собственности, сельисполкомах. Принимает в соответствии с законодательством необходимые меры по устранению выявленных нарушений и недостатков;

осуществляет другие функции в соответствии с законодательством и в пределах установленных полномочий. 
