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від 2 вересня 2009 р. № 83

П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ по роботі зі зверненнями громадян адміністративного департаменту Кіровоградської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Відділ по  роботі зі зверненнями громадян адміністративного департаменту Кіровоградської міської ради (надалі - Відділ) є структурним підрозділом адміністративного департаменту Кіровоградської міської ради, йому підпорядкований та створюється з метою здійснення виконавчих функцій місцевого самоврядування.

1.2. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, прийнятими у межах їхньої компетенції рішеннями Кіровоградської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями Кіровоградського міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.

1.3. Призначення, переміщення і звільнення працівників Відділу здійснюються за розпорядженням Кіровоградського міського голови у встановленому законодавством порядку.

2. Основні завдання Відділу

Цільовим призначенням Відділу є:

2.1. Діловодне, організаційне, інформаційне, аналітичне забезпечення діяльності виконавчого комітету та інших виконавчих органів Кіровоградської міської ради, Кіровоградського міського голови з питань роботи зі зверненнями громадян.

2.2. Організація документообігу та контролю за своєчасним розглядом заяв, пропозицій та скарг громадян виконавчими органами Кіровоградської міської ради згідно з чинним законодавством.

2.3. Організація проведення особистих прийомів громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, директорами департаментів – заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

2.4. Участь у розробці проектів нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування, а саме: рішень виконавчого комітету Кіровоградської міської ради, рішень Кіровоградської міської ради, розпоряджень Кіровоградського міського голови; розгляд проектів актів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції Відділу, надання зауважень, пропозицій чи заперечень до них.

2.5. Проведення перевірок у виконавчих органах Кіровоградської міської ради, установах, підприємствах, організаціях комунальної форми власності з питань, що входять до повноважень Відділу.

2.6. Формування та ведення реєстру звернень громадян за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення у Відділі. 

2.7. Забезпечення формування та зберігання архіву звернень громадян у Відділі.

2.8. Надання практичної та методичної допомоги виконавчим органам Кіровоградської міської ради, установам та організаціям комунальної форми власності в межах повноважень Відділу відповідно до чинного законодавства.

3. Основні функції Відділу

Відділ, з метою вирішення передбачених для нього завдань, здійснює наступні функції:

3.1. Забезпечує організаційно-методичну роботу зі зверненнями громадян, контролює стан їх розгляду у виконавчих органах Кіровоградської міської ради, надає практичну допомогу, проводить навчання з цих питань, а також практики застосування законів України, актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України при роботі зі зверненнями громадян.

3.2. Забезпечує організаційне та технічне проведення особистих прийомів громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, директорами департаментів – заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

3.3. Здійснює реєстрацію звернень громадян та їх опрацювання відповідно до чинного законодавства України.

3.4. Контролює своєчасний розгляд виконавчими органами Кіровоградської міської ради звернень громадян відповідно до порушених у зверненнях питань.

3.5. Класифікує, вивчає та аналізує пропозиції, заяви та скарги, причини, що породжують скарги та критику, інформує про результати міського голову, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, директорів департаментів – заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

3.6. Здійснює формування та ведення реєстру звернень громадян за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення.

3.7. Забезпечує формування та зберігання архіву звернень громадян.

3.8. Здійснює контроль за оформленням відповідей на звернення громадян, узагальнює та аналізує відомості з документообігу у виконавчих органах Кіровоградської міської ради.

3.9. Забезпечує прийом, реєстрацію, облік, зберігання та відправку, оперативний пошук, інформування за зверненнями громадян.

3.10. Готує інформаційні, аналітичні довідкові та інші матеріали з питань, що входять до повноважень Відділу.

3.11. Готує і систематично надає виконавчим органам Кіровоградської міської ради попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів розгляду зазначених звернень.

3.12. Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів розгляду звернень громадян, притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за їх невиконання або неналежне виконання.

3.13. Вживає заходів щодо скорочення термінів проходження і розгляду звернень громадян, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи.

3.14. Забезпечує схоронність печаток та штампів Відділу.

3.15. Завіряє печаткою документи у випадках, передбачених чинним законодавством.

3.16. Приймає участь у підготовці проектів нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування, а саме: рішень виконавчого комітету Кіровоградської міської ради, рішень Кіровоградської міської ради, розпоряджень Кіровоградського міського голови.

3.17. Вдосконалює форми і методи роботи по розгляду звернень громадян шляхом застосування оргтехніки, програмних забезпечень, використанням інформаційних мереж.

3.18. Розробляє та надає в установленому порядку пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчих органів Кіровоградської міської ради з питань, що належать до компетенції Відділу.

3.19. Здійснює перевірки та бере участь у комплексних перевірках з питань, що віднесені до компетенції Відділу.

3.20. Вивчає, узагальнює та поширює позитивний досвід роботи, розробляє методичні та довідкові матеріали, надає методичну та практичну допомогу з питань, що віднесені до компетенції Відділу.

4. Права та повноваження Відділу

Для реалізації визначених функцій Відділ має право:

4.1. Брати участь у засіданнях виконавчого комітету Кіровоградської міської ради, Кіровоградської міської ради, нарадах, семінарах.

4.2. Надавати пропозиції директору адміністративного департаменту – заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради щодо винесення на розгляд Кіровоградської міської ради та її виконавчого комітету питань, що належать до компетенції Відділу.

4.3. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органів Кіровоградської міської ради, підприємств, установ і організацій міста інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.4. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів Кіровоградської міської ради, підприємств, установ і організацій комунальної форми власності  (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції Відділу.

4.5. Проводити наради, семінари в установленому порядку з питань, що належать до компетенції Відділу.

4.6. Перевіряти стан діловодства по роботі зі зверненнями громадян у виконавчих органах Кіровоградської міської ради та вимагати виконання встановлених правил роботи із зазначеними документами.

4.7. Вносити на розгляд керівнику адміністративного департаменту Кіровоградської міської ради проекти документів, заходів та інформацій з питань, що належать до компетенції Відділу.

5. Організація діяльності та керівництво Відділом

5.1. Організація роботи Відділу здійснюється згідно з Регламентом виконавчих органів Кіровоградської міської ради, Положенням про адміністративний департамент та даним Положенням.

5.2. Штатний розпис та Положення про Відділ затверджує міський голова.

5.3. Відділ планує свою роботу за перспективними (піврічними) планами та поточними (місячними) планами, які затверджує директор адміністративного департаменту – заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

5.4. 
Безпосереднє керівництво Відділом здійснює начальник відділу по роботі зі зверненнями громадян адміністративного департаменту, який призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням Кіровоградського міського голови у встановленому законодавством порядку.

5.5. На час відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст Відділу.

5.6. Начальник Відділу здійснює керівництво діяльністю Відділом, несе відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань і реалізацію функцій.

5.7. Начальник Відділу надає в межах своїх повноважень доручення, завдання посадовим особам і працівникам Відділу та контролює їх виконання.

5.8. Начальник Відділу, за погодженням з директором адміністративного департаменту – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, вносить пропозиції міському голові щодо матеріального заохочення та дисциплінарної відповідальності працівників Відділу, враховуючи при цьому всі об’єктивні та суб’єктивні фактори персонально по кожному.

5.9. На посаду начальника Відділу призначаються особи з вищою освітою за освітньо – кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на керівних посадах в органах місцевого самоврядування не менше    3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років. Працівники Відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посаду міським головою згідно з Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування”.

5.10. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
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