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УТВЕРЖДЕНО 
распоряжением администрации
муниципального образования
Ленинградский муниципальный округ Краснодарского края
                                                                                    от 19.09.2025 №485-р



ПОЛОЖЕНИЕ
об  отделе по работе с обращениями управления 
внутренней политики  администрации 
Ленинградского муниципального округа

1. Общие положения

[bookmark: _Hlk184394664]	1.1. Отдел по работе с обращениями управления внутренней политики администрации Ленинградского муниципального округа (далее-отдел по работе с обращениями)  является  структурным подразделением управления внутренней политики администрации Ленинградского муниципального округа (далее- администрация Ленинградского муниципального округа).
1.2. Отдел по работе с обращениями в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Краснодарского края, Уставом муниципального образования Ленинградский муниципальный округ Краснодарского края, организационно-распорядительными документами администрации Ленинградского муниципального округа, Положением об управлении внутренней политики администрации Ленинградского муниципального округа.
1.3. Положение об отделе по работе с обращениями утверждается распоряжением администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный округ.
1.4. Отдел по работе с обращениями непосредственно подчинен начальнику управления внутренней политики администрации, который координирует и контролирует деятельность отдела.

2. Основные задачи отдела по работе с обращениями

            Основными задачами отдела по работе с обращениями являются:
2.1. Обеспечение своевременного рассмотрения жалоб и обращений, направление их в соответствующие отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации, для решения поставленных в них задач и организация, контроля за их исполнением.
2.2.  Обобщение и анализ работы с  обращениями граждан в администрации Ленинградского муниципального округа.
2.3. Оказание методической помощи отраслевым (функциональным) и территориальным органам администрации Ленинградского муниципального округа, в вопросах работы с обращениями.
2.4. Обеспечение контроля за соблюдением установленного порядка, организация приема граждан, рассмотрение предложений, обращений, заявлений, жалоб.
2.5. Проведение консультаций, разъяснительной работы по вопросам, поднимаемым заявителями.
2.6. Разработка предложений по совершенствованию работы с обращениями граждан.
2.7. Систематическое информирование руководства муниципального образования о количестве и характере поступивших обращений и результатах их рассмотрения. 

3. Функции отдела по работе с обращениями

Отдел по работе с обращениями  осуществляет следующие основные функции:
3.1. Обеспечивает разработку, внесение изменений и утверждение Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Ленинградского муниципального округа (далее – Инструкция).
3.2. Осуществляет получение, регистрацию, распределение и направление для рассмотрения входящих обращений, а также регистрацию исходящей (отправляемой) служебной корреспонденции по обращениям за подписью главы Ленинградского муниципального округа и его заместителей.
3.3. Осуществляет направление служебной корреспонденции по обращениям граждан исполнителям согласно содержанию резолюций главы Ленинградского муниципального округа и его заместителей.
3.4. Оказывает методическую помощь отраслевым (функциональным) и территориальным органам администрации Ленинградского муниципального округа в работе с документами по обращениям граждан.
3.5. Участвует в проведении семинаров по обмену опытом работы с обращениями в администрации Ленинградского муниципального округа, ее управлениях, отделах.
3.6. Организует работу по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в письменной и электронной формах.
3.7. Организует личные приемы главой Ленинградского муниципального округа и его  заместителями.
3.8. Организует выездные приемы главы Ленинградского муниципального округа.
          3.9. Организует работу по рассмотрению телефонных сообщений граждан.
3.10. Предоставляет отчетность по работе с обращениями и сообщениями в администрации Ленинградского муниципального округа.
3.11. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный округ по вопросам, находящимся в компетенции отдела по работе с обращениями.
3.12. Принимает участие в работе коллегиальных органов, созданных в администрации Ленинградского муниципального округа, в пределах компетенции отдела по работе с обращениями.
3.13. Оформляет соответствующим образом, учитывает и хранит в течение установленного срока материалы по рассмотрению обращений.

4. Права отдела по работе с обращениями

Отдел по работе с обращениями во исполнение возложенных на него функций имеет право:
4.1. Обращаться непосредственно и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Ленинградского муниципального округа, а также предприятий и учреждений, независимо от их подчиненности, сведения, информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел по работе с обращениями обязанностей.
4.2. Не принимать к отправке корреспонденцию, оформленную не в соответствии с требованиями Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан.
4.3. Подписывать служебные документы в пределах компетенции отдела по работе с обращениями.
4.4. Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в круг деятельности отдела по работе с обращениями, привлекать для участия в них специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Ленинградского муниципального  округа и других организаций.
4.5. По поручению руководства администрации Ленинградского муниципального округа запрашивать от отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, предприятий, учреждений и организаций информационные и справочные материалы для подготовки необходимых документов администрации Ленинградского муниципального округа, других вопросов, входящих в компетенцию отдела по работе с обращениями. 

5. Организация деятельности отдела по работе с обращениями

[bookmark: _Hlk182814586]5.1. Руководство отделом по работе с обращениями осуществляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой Ленинградского муниципального округа на основании распоряжения администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный  округ.
[bookmark: _Hlk182832176][bookmark: _Hlk182831915]5.2. Начальник отдела по работе с обращениями подчиняется непосредственно начальнику управления внутренней политики администрации Ленинградского муниципального округа.
5.3. В период отсутствия начальника отдела по работе с обращениями (служебная командировка, отпуск, временная нетрудоспособность и прочее) исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста отдела по работе с обращениями.
[bookmark: _Hlk182832284]5.4. Полномочия начальника отдела по работе с обращениями определяются должностной инструкцией, утвержденной распоряжением администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный округ.
5.5. Сотрудники отдела по работе с обращениями осуществляют свои полномочия в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной распоряжением администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный округ.
[bookmark: _Hlk182832307]5.6. Муниципальные служащие отдела по работе с обращениями назначаются на должность и освобождаются от должности главой Ленинградского муниципального округа, на основании распоряжения администрации муниципального образования Ленинградский муниципальный округ.
5.7. Функциональные обязанности, права, полномочия, ответственность, а также требования к квалификации сотрудников отдела по работе с обращениями устанавливаются в их должностных инструкциях.


Первый заместитель 
главы Ленинградского
муниципального округа                                                                   В.Н. Шерстобитов















