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КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(Третя сесія сьомого скликання)

РІШЕННЯ

Від 17 грудня 2015 року

Про затвердження Положення

про сектор  роботи зі зверненнями 

громадян у новій редакції

Керуючись статтею 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи пропозиції постійної комісії з питань освіти, культури, спорту, сім’ї та молоді, соціального захисту та охорони здоров’я, законності та правопорядку (протокол №2 від 08.12.2015р.), Комсомольська міська рада Полтавської області

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про сектор роботи зі зверненнями громадян виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області в новій редакції (Додаток).

2. Рішення тридцять першої сесії Комсомольської міської ради п’ятого скликання від 10.12.2008р. «Про внесення змін до рішення 20-ї сесії 5-го скликання Комсомольської міської ради від 07.02.2008р. «Про внесення змін в структуру виконавчих органів Комсомольської міської ради» вважати таким, що втратило чинність.

Міський голова                     (підписано)                                
Д.Г.Биков 

Додаток


до рішення 3 сесії

Комсомольської міської ради

сьомого скликання 

від 17 грудня 2015 року
Положення

про сектор роботи зі зверненнями громадян

1. Загальні положення

1.1 Сектор роботи зі зверненнями громадян виконкому Комсомольської міської ради є сектором виконкому, створений за рішенням сесії міської ради, підконтрольний і підзвітний їй, підпорядкований виконкому, міському голові, а безпосередньо керуючому справами міськвиконкому .

1.2.
Сектор роботи зі зверненнями громадян в своїй роботі керується:

-
Конституцією України, Законами України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»; Указом Президента України від 07.02.2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»; постановами Кабінету Міністрів України; «Інструкцією з діловодства із зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації», розпорядчими документами вищих органів, регламентом виконавчого комітету Комсомольської міської ради, цим положенням, законодавчими та нормативними актами з охорони праці та іншими нормативними документами;

-
Політикою виконкому в сфері якості, вимогами відповідних методик процесів Системи управління якістю, вимогами МС 180 9001:2000 (ДСТУ 180 9001-2000.

Сектор відповідальний за реалізацію процесу Системи управління якістю: «Реагування на звернення та скарги громадян» МЗП-ОЗ»
2. Структура сектора роботи зі зверненнями громадян

2.1. До складу сектора входять: завідувач сектором та головний спеціаліст.

2.2. Сектор роботи зі зверненнями громадян очолює завідувач сектору, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
3. Завдання сектора роботи зі зверненнями громадян

3.1.Організація роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області.
3.2.
Сприяє виконанню Комсомольською міською радою Полтавської області та її виконавчим комітетом обов'язків розпорядника інформації, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації».

3.3. Сприяння доступу громади до публічної інформації.

4. Функції сектору
4.1. Реєстрація письмових пропозицій, заяв і скарг громадян.

4.2. Здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли до Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету, в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації».

4.3. Направляє запит на інформацію належному розпоряднику публічної інформації відповідно до частини третьої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4.4.
Проведення консультацій для громадян, які виявили бажання побувати на особистому прийомі у міського голови, його заступників, щодо порядку розгляду і вирішення питань, з якими вони звертаються.

4.5. Організація особистого прийому громадян міським головою, заступниками міського голови в громадській приймальні виконкому.

4.6. Організація виїзних прийомів громадян міським головою, заступниками міського голови на підприємствах, організаціях та установах міста, незалежно від форм власності.

4.7. Контроль за виконанням управліннями та відділами виконавчого комітету, підприємствами, установами, організаціями міста доручень органів влади вищого рівня, міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому по розгляду та вирішенню письмових та усних звернень громадян, наданням відповіді громадянам, органам влади вищого рівня та засобам масової інформації.

4.8. Забезпечує контроль щодо задоволення запитів на інформацію.

4.9. Організація роботи постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області.

4.10. Узагальнення статистичних даних по розгляду письмових та усних звернень громадян за кожен місяць, квартал, півріччя, рік.

4.11. Інформування керівництва виконавчого комітету про хід розгляду звернень громадян у виконавчих органах Комсомольської міської ради, факти порушень вимог Закону України “Про звернення громадян”.

4.12.
Аналіз характеру звернень громадян, вивчення причин повторних звернень, скарг та заяв громадян до органів влади вищого рівня.

4.13.
Перевірка
стану роботи зі зверненнями громадян, організацією особистого прийому громадян, веденням діловодства щодо звернень громадян у виконавчих органах Комсомольської міської ради, підприємствах, організаціях та установах, незалежно від форм власності, надання з цих питань відповідної методичної допомоги.

4.14. Приймає участь разом з самостійними управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Комсомольської міської ради у інформаційному наповненні розділу «Публічна інформація» на офіційному веб-сайті Комсомольської міської ради.

4.15.
Планування роботи сектора.

5. Права сектора роботи зі зверненнями громадян

5.1.
Сектор роботи зі зверненнями громадян має право:

5.1.1.
Вимагати
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.

5.1.2.
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”.

5.2.
Пропозиції
сектора відносно організації діловодства зі зверненнями громадян у виконкомі є обов’язковими до розгляду та використання в роботі відділами і службами виконкому.

6. Відповідальність сектора роботи зі зверненнями громадян

6.1. Сектор несе повну відповідальності за виконання обов’язків, зазначених у розділі 3 даного Положення.

7. Керівництво сектором роботи зі зверненнями громадян

7.1. Завідувач сектору:

7.1.1.Здійснює керівництво діяльністю сектора і несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.

7.1.2.
Визначає
завдання і проводить розподіл обов’язків між працівниками сектора, проводить аналіз розгляду звернень громадян і вживає заходів щодо ефективної діяльності сектора, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників сектора.

7.1.3.
Розробляє
посадові інструкції працівників сектора, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.

7.1.4.Забезпечує підготовку проектів розпоряджень міського голови та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції сектора.

7.1.5.Щорічно готує пропозиції щодо списку кадрового резерву на посади службовців органів місцевого самоврядування - працівників сектора. 
7.1.6.
Координує роботу сектора з іншими виконавчими органами міської ради. 
7.1.7.3абезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами виконкому щодо діяльності сектора.

7.1.8. Підтримує зв’язки з виконавчими комітетами інших міських рад із питань обміну досвідом кадрової роботи, діловодства, роботи зі зверненнями громадян, доступу до публічної інформації та контролю за документами. 

7.2. Покладення на завідувача та головного спеціаліста сектора обов’язків не передбачених цим Положенням і які не відносяться до роботи зі зверненнями громадян та запитами на публічну інформацію не допускається.    

8. Заключні положення

8.1.
Структура
та чисельність сектора затверджується міською радою за пропозицією міського голови.

8.2.
Ліквідація
або реорганізація сектора проводиться згідно з чинним законодавством.

8.3.
Виконавчий комітет Комсомольської міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників сектора, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та нормативними актами і довідковими матеріалами.

Секретар міської ради            (підписано)                           С.С.Дорота

Матієнко Л.С.
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