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Хабаровского края 

от 06 июня 2017 г. № 65 
 

 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении по работе с обращениями граждан и организаций 
Губернатора и Правительства Хабаровского края 

 
 

1. Общие положения 

1.1. Управление по работе с обращениями граждан и организаций Гу-

бернатора и Правительства Хабаровского края (далее – управление) является 

структурным подразделением аппарата Губернатора и Правительства Хаба-

ровского края (далее также – край). 

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями 

Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Пра-

вительства Российской Федерации, Уставом Хабаровского края, законами 

края, постановлениями и распоряжениями Губернатора края, Правительства 

края, а также настоящим Положением. 

1.3. Управление подчиняется министру Хабаровского края – управляю-

щему делами Губернатора и Правительства края. 

1.4. Управление в рамках своей деятельности осуществляет взаимодей-

ствие с органами государственной власти Российской Федерации, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, территориальными 

органами федеральных органов государственной власти, органами исполни-

тельной власти края, структурными подразделениями аппарата Губернатора 

и Правительства края (далее – структурные подразделения аппарата), орга-

нами местного самоуправления, организациями. 

1.5. Информационное, документационное, правовое, материально-техни-          

ческое обеспечение деятельности управления осуществляют соответствующие 

структурные подразделения аппарата. 

 
2. Задачи управления 

2.1. Организация объективного, всестороннего и своевременного рас-

смотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений, 

объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступивших в адрес Гу-

бернатора края, Правительства края, а также запросов указанных лиц о 

предоставлении информации о деятельности Губернатора края, Правитель-

ства края (далее также – обращения и запросы).  

2.2. Осуществление контроля за рассмотрением обращений и запросов. 
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2.3. Организация проведения личного приема граждан, представителей 

организаций, общественных объединений (далее – граждане) Губернатором 

края, вице-губернатором края, первыми заместителями Председателя Прави-

тельства края, заместителями Председателя Правительства края (далее – ру-

ководители Правительства края) в соответствии с графиком, утверждаемым 

распоряжением Губернатора края. 

2.4. Организация приема граждан сотрудниками управления в прием-

ной граждан Губернатора и Правительства края. 

2.5. Мониторинг и анализ обращений и содержащихся в них вопросов, 

поступивших в адрес Губернатора края, Правительства края, органов испол-

нительной власти края, органов местного самоуправления, результатов их 

рассмотрения и принятых по ним мер, подготовка на их основе информаци-

онно-статистических обзоров и докладов. 

2.6. Организация работы на информационном ресурсе в информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет" на сайте ССТУ.РФ в разделах 

"Результаты рассмотрения обращений", "Отложенный прием". 

2.7. Организация работы в системе сетевого справочного телефонного 

узла регионального сегмента Правительства края по устным обращениям с 

органами государственной власти края и органами местного самоуправления. 

2.8. Информационно-аналитическое обеспечение руководителей Прави-

тельства края по рассмотрению обращений и содержащихся в них вопросов.  

2.9. Обеспечение руководителей Правительства края информацией по 

актуальным социально значимым вопросам жителей муниципальных образо-

ваний края, поступившим в Правительство края. 

2.10. Оказание консультативной и методической помощи должностным 

лицам, ответственным за рассмотрение обращений в органах исполнительной 

власти края, структурных подразделениях аппарата, органах местного само-

управления. 

2.11. Изучение опыта работы с обращениями органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органов исполнительной власти края, 

органов местного самоуправления, внедрение положительного опыта в прак-

тику. 

2.12. Осуществление взаимодействия со средствами массовой инфор-

мации по организации работы с обращениями в Правительстве края, освеще-

нию наиболее актуальных вопросов, поступивших от жителей края. 

2.13. Осуществление информационно-справочной работы, связанной с 

рассмотрением обращений и запросов.  
 
3. Функции управления 

В соответствии с возложенными задачами управление выполняет сле-

дующие функции: 

3.1. Осуществляет прием, первичную обработку, аннотацию, регистра-

цию обращений и запросов, поступивших в адрес Губернатора края, Прави-

тельства края. 

3.2. Направляет обращения и запросы на рассмотрение руководителям 
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Правительства края, должностным лицам структурных подразделений аппа-

рата, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов. 

3.3. Направляет обращения, содержащие вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Правительства края, органов исполнительной власти 

края или должностных лиц указанных органов, структурных подразделений 

аппарата, в соответствующий государственный орган или соответствующему 

должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных 

в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обраще-

ние, о переадресации обращения. 

3.4. Осуществляет в рамках своих полномочий контроль за объектив-

ным, всесторонним и своевременным рассмотрением обращений и запросов. 

3.5. Осуществляет проверку проектов ответов заявителям и служебных 

записок на имя Губернатора края, вице-губернатора края на соблюдение тре-

бований Инструкции по делопроизводству в аппарате Губернатора и Прави-

тельства Хабаровского края, утвержденной распоряжением Губернатора Ха-

баровского края от 15 ноября 2013 г. № 610-р, в случае, если обращение 

находится на контроле у Губернатора края, вице-губернатора края, исполня-

ющего обязанности Председателя Правительства края в порядке, установ-

ленном Губернатором края. 

3.6. Организует в необходимых случаях проверку фактов, изложенных 

в обращениях, в том числе с выездом на место. 

3.7. Осуществляет ежедневный прием граждан в приемной граждан Гу-

бернатора и Правительства края, в том числе с использованием универсаль-

ных автоматизированных рабочих мест. Оказывает гражданам консультатив-

ную помощь. 

3.8. Организует проведение личных приемов граждан руководителями 

Правительства края. 

3.9. Осуществляет подготовку материалов для личных приемов граж-

дан, проводимых в приемной Президента Российской Федерации в Дальне-

восточном федеральном округе и в Управлении Президента Российской Фе-

дерации по работе с обращениями граждан и организаций. 

3.10. Осуществляет контроль за своевременным исполнением поруче-

ний руководителей Правительства края по итогам личных приемов граждан. 

3.11. Осуществляет согласование проектов ответов заявителям и слу-

жебных писем на имя Президента Российской Федерации по итогам личных 

приемов руководителями Управления Президента Российской Федерации по 

работе с обращениями граждан и организаций с участием руководителей 

Правительства края. 

3.12. Рассматривает в установленном порядке обращения и запросы по 

вопросам, относящимся к компетенции управления. 

3.13. Вносит данные по обращениям и осуществляет мониторинг во-

просов, содержащихся в обращениях, на информационном ресурсе в инфор-

мационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на сайте ССТУ.РФ в раз-

деле "Результаты рассмотрения обращений". 

consultantplus://offline/ref=4E6D037F8A9FAA33D66D85FCE09D77507C252E077CD25AEAEBA4B547DD92A9FD8EB90DCF76F41FCEF920B729P3D4A
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3.14. Организует временное хранение дел по рассмотренным обраще-

ниям и запросам, личным приемам граждан, формирует текущий архив в со-

ответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

3.15. Осуществляет мониторинг и анализ обращений и содержащихся в 

них вопросов, поступивших в Правительство края, органы исполнительной 

власти края, органы местного самоуправления, с подготовкой информацион-

но-аналитических материалов для руководителей Правительства края. 

3.16. Осуществляет взаимодействие со средствами массовой информа-

ции края по вопросам, касающимся рассмотрения обращений в Правительстве 

края, готовит информационные материалы по наиболее актуальным вопро-

сам, поступившим в Правительство края, органы исполнительной власти края, 

для опубликования. 

3.17. Проводит мониторинг опубликованных в краевых средствах мас-

совой информации и размещенных в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" материалов о работе с обращениями и запросами, адресован-

ными Губернатору края. 

3.18. Осуществляет подготовку информационно-аналитических мате-

риалов на основе анализа обращений, поступивших от жителей муниципаль-

ных образований края, для рабочих поездок Губернатора края. 

3.19. Осуществляет подготовку информационно-аналитических мате-

риалов о результатах рассмотрения обращений и принятых по ним мерах, а 

также предложений по устранению причин и условий, способствующих по-

вышенной активности обращений жителей края по наиболее актуальным во-

просам. 

3.20. Осуществляет подготовку ежемесячной информации о результа-

тах рассмотрения обращений в аппарат полномочного представителя Прези-

дента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе.  

3.21. Осуществляет подготовку ежеквартальной информации о реали-

зации мероприятий по устранению причин и условий, способствующих по-

вышенной активности обращений жителей края по наиболее актуальным во-

просам, в Управление Президента Российской Федерации по работе с обра-

щениями граждан и организаций. 

3.22. Осуществляет подготовку оперативной информации руководите-

лям Правительства края по актуальным социально значимым вопросам, по-

ступившим в Правительство края. 

3.23. Обеспечивает ведение реестров и итоговых таблиц по организа-

ции работы с обращениями в крае в соответствии с методическими рекомен-

дациями Управления Президента Российской Федерации по работе с обра-

щениями граждан и организаций. 

3.24. Осуществляет подготовку проектов постановлений, распоряжений 

Губернатора края, Правительства края, приказов первого заместителя Пред-

седателя Правительства края – руководителя аппарата Губернатора и Прави-

тельства края по вопросам, относящимся к компетенции управления. 

3.25. Проводит проверки организации работы с обращениями и запро-

сами в органах исполнительной власти края, структурных подразделениях 
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аппарата. 

3.26. Проводит анализ результатов рассмотрения обращений, посту-

пивших в Правительство края, Управление Президента Российской Федера-

ции по работе с обращениями граждан и организаций, на основе изучения 

количества и характера обращений, с учетом мнения авторов. 

3.27. Организует и проводит семинары, совещания для специалистов, 

ответственных за организацию работы с обращениями в органах исполни-

тельной власти края, структурных подразделениях аппарата, органах местно-

го самоуправления, с участием глав муниципальных образований края. 

3.28. Организует и проводит стажировки для специалистов, рассматри-

вающих обращения в органах исполнительной власти края, структурных 

подразделений аппарата, органах местного самоуправления, по вопросам со-

блюдения требований федерального и краевого законодательства при рас-

смотрении обращений и запросов. 

3.29. Оказывает консультативную и методическую помощь сотрудни-

кам структурных подразделений аппарата, органов исполнительной власти 

края, органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компе-

тенции управления. 

3.30. Предоставляет заявителям информацию о ходе и результатах рас-

смотрения их обращений и запросов. 

3.31. Осуществляет в пределах своей компетенции полномочия в сфере 

противодействия терроризму в соответствии с правовыми актами Российской 

Федерации и Хабаровского края. 
 
4. Права управления 

Для осуществления возложенных задач и функций управление имеет 

право: 

4.1. Взаимодействовать в пределах своей компетенции с должностными 

лицами органов государственной власти Российской Федерации, федераль-

ных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, Законодательной 

Думы Хабаровского края, государственных органов края, органов исполни-

тельной власти края, структурных подразделений аппарата, органов местного 

самоуправления, руководителями организаций. 

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые 

материалы и информацию от государственных органов, структурных подраз-

делений аппарата, органов исполнительной власти края, органов местного 

самоуправления, а также организаций и должностных лиц по вопросам орга-

низации работы по рассмотрению обращений. 

4.3. Проводить совещания по вопросам, относящимся к компетенции 

управления, с привлечением руководителей и сотрудников органов исполни-

тельной власти края, структурных подразделений аппарата, руководителей и 

муниципальных служащих органов местного самоуправления, организаций. 

4.4. Участвовать в совещаниях, проводимых Губернатором края, засе-

даниях Правительства края, комиссий и рабочих групп при рассмотрении во-
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просов, входящих в компетенцию управления, вносить предложения первому 

заместителю Председателя Правительства края – руководителю аппарата Гу-

бернатора и Правительства края, министру Хабаровского края – управляю-

щему делами Губернатора и Правительства края по регулированию данных 

вопросов. 

4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам 

рассмотрения обращений и запросов, организации личного приема граждан в 

Правительстве края, органах исполнительной власти края, органах местного 

самоуправления. 

4.6. Проводить проверки по вопросам организации работы с обращени-

ями и запросами в органах исполнительной власти края, структурных под-

разделениях аппарата. 

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов ис-

полнительной власти края, структурных подразделений аппарата, органов 

местного самоуправления, организаций необходимые для осуществления своих 

задач и функций информацию, отчеты. 
 
5. Организация деятельности управления 

5.1. В структуру управления входят: отдел по работе с обращениями 

граждан, сектор приема граждан, сектор мониторинга и анализа обращений 

граждан. 

5.2. Управление возглавляет начальник, который назначается на долж-

ность и освобождается от должности Губернатором края в порядке, установ-

ленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации". 

5.3. Начальник управления:  

- осуществляет непосредственное руководство управлением; 

- утверждает положения о структурных подразделениях управления; 

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на 

управление задач и состояние исполнительской дисциплины в управлении; 

- осуществляет распределение обязанностей между структурными под-

разделениями управления на основании настоящего Положения; 

- подписывает письма, документы и материалы по вопросам, входящим 

в компетенцию управления; 

- подписывает уведомления гражданам, направившим обращения, о пе-

реадресации их обращения; 

- представляет министру Хабаровского края – управляющему делами 

Губернатора и Правительства края предложения о назначении на должность 

и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении 

сотрудников управления и наложении на них взысканий. 

5.4. Государственные гражданские служащие управления осуществля-

ют свою деятельность в соответствии с должностными регламентами и 

настоящим Положением. 

Работники управления, замещающие должности, не являющиеся долж-

ностями государственной гражданской службы края, осуществляют свою де-
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ятельность в соответствии с должностными инструкциями и настоящим По-

ложением. 

5.5. На период отсутствия начальника управления его обязанности ис-

полняет государственный гражданский служащий управления категории "ру-

ководители" ведущей группы должностей, на которого возлагается исполне-

ние обязанностей Губернатором края в установленном порядке. 

 

_____________ 


