ПОЛОЖЕННЯ

про відділ по роботі із зверненнями громадян 

управління справами Олександрійської міської ради

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ по роботі із зверненнями громадян (далі відділ) є структурним підрозділом управління справами Олександрійської міської ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про звернення громадян» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України та постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови ОДА та міського голови, регламентом роботи міської ради, інструкцією з діловодства, Положенням про управління справами Олександрійської міської ради та цим Положенням.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

1. Основним завданням відділу є виконання першочергових заходів щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права громадян на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування, а також підвищення ефективності роботи міської ради зі зверненнями громадян.

2. Основними функціями відділу є:

1) реєстрація письмових пропозицій, заяв і скарг громадян;

2) консультація громадян, які виявили бажання побувати на особистому прийомі у керівництва міської ради щодо порядку розгляду і вирішення питань, з якими вони звертаються;

3) організація особистого прийому громадян та виїзних прийомів керівництвом міської ради;

4) контроль за виконанням виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями міста доручень керівництва міської ради по розгляду та вирішенню письмових та усних звернень громадян, за наданням відповіді громадянам, вищестоящим органам та засобам масової інформації;

5) інформування керівництва міської ради про хід розгляду звернень громадян у виконавчих органах Олександрійської міської ради, факти порушень вимог Закону України «Про звернення громадян», допущену тяганину та бюрократизм;

6) аналіз характеру звернень громадян, вивчення причин повторних звернень, скарг та заяв у вищестоящі органи влади, внесення пропозицій щодо їх усунення;

7) вивчення, узагальнення та поширення позитивного досвіду роботи із зверненнями громадян, підготовка доповідних записок з окремих проблем, які піднімаються у зверненнях громадян;

8) перевірка стану роботи із зверненнями громадян, організації особистого прийому, ведення діловодства щодо звернень громадян у виконавчих органах Олександрійської міської ради, її структурних підрозділах, установах, організаціях, підприємствах міста, надання з цих питань відповідної методичної допомоги;

9) розробка планів роботи відділу;

10) збирання, зберігання та обробка персональних даних відповідно до чинного законодавства в межах повноважень відділу. 

ІІІ. ПРАВА ВІДДІЛУ

1. Відділ має право: 

1) одержувати від керівників управлінь та відділів виконавчого комітету, підприємств, установ, організацій міста матеріали (довідки, інформації) щодо результатів розгляду письмових та усних звернень громадян, дотримання встановлених термінів;

2) вносити пропозиції міському голові, керуючому справами щодо вдосконалення роботи із зверненнями громадян, притягнення до відповідальності посадових осіб, які порушують вимоги Закону України «Про звернення громадян»;

3) брати участь у нарадах.

ІV. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

1. Структура відділу, чисельність його працівників визначається розпорядженням міського голови.

2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.

3. Начальник відділу підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету Олександрійської міської ради.

4. На посаду начальника та спеціалістів відділу призначаються особи з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування. 

5. Працівники відділу здійснюють свої функції на підставі посадових інструкцій, затверджених керуючим справами виконавчого комітету.

V. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Робота відділу проводиться відповідно до планів роботи відділу та управління справами Олександрійської міської ради.

2. Відділ має штамп «Олександрійська міська рада».

3. Припинення діяльності відділу здійснюється на підставі розпорядження міського голови.

