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Додаток 8
до рішення міської ради
від «30» 08.2018 року
№ 2571-55-VII

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ звернень громадян виконавчого комітету
Білоцерківської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ звернень громадян виконавчого комітету - є самостійним структурним підрозділом Білоцерківської міської ради  без статусу юридичної особи, який створюється рішенням міської ради, в своїй діяльності підпорядковується згідно повноважень міської ради, виконавчому комітету міської ради, а з питань здійснення делегованих повноважень органів влади - також підконтрольний відповідним органам виконавчої влади.
Безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету, згідно розпорядження міського голови.
1.2.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами міністерства зовнішньо-економічних зв’язків, розпорядженнями голови обласної держадміністрації, рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, Кодексом  етичної поведінки посадових осіб  місцевого самоврядування  Білоцерківської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого  комітету  міської ради  від  27.02.2018року № 87, Статутом територіальної  громади міста  Біла Церква , затвердженого  рішенням міської ради від 29 березня 2018року №2010-48-VII, зареєстрованого Міністерством  юстиції  України від 26 квітня 2018року №6,Порядком  роботи  електронного документообігу у виконавчих  органах Білоцерківської  міської ради з урахуванням  Політики  інформаційної  безпеки  системи електронного документообігу,  затвердженого  рішенням  виконавчого  комітету  міської ради від 12 вересня 2017року  №314  та  цим положенням.  
2. МІСІЯ ВІДДІЛУ
Відділ по роботі зі зверненнями громадян створений для:
2.1. Забезпечення додержання всіх вимог Закону України „Про звернення громадян” та інших нормативно-законодавчих актів з питань роботи зі зверненнями громадян.
2.2. Забезпечення громадянам можливості звертатися до міського голови та його заступників, керуючого справами виконавчого комітету Білоцерківської міської ради
2.3. Надання кожному громадянину можливості звернутися до виконавчого комітету  міської ради в зручний для нього спосіб, у тому числі у телефонному режимі та електронною поштою, і отримати максимально повну відповідь на свій запит.
2.4. Контролю за термінами та якістю підготовки відповідей заявникам на звернення та інформаційні запити громадян.
3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
3.1. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, пропозицій та скарг громадян з особистих проблем, з питань діяльності підприємств, організацій, установ та інших юридичних осіб.
3.2. 3абезпечує належну організацію особистого прийому громадян міським головою, заступниками міського голови , керуючим справами виконавчого комітету.
3.3. Здійснює контроль за своєчасним розглядом заяв, пропозицій та скарг громадян.
3.4. Надає методичну допомогу управлінням і відділам виконавчого комітету, підприємствам, організаціям і установам в організації роботи із зверненнями і особистого прийому громадян.
3.5. Проводить аналіз письмових і усних звернень громадян, готує матеріали та регулярно інформує міського голову, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету  про стан цієї роботи.
3.6. Керуючись ст.25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст.23 (прим 1) Закону України «Про внесення  змін до .закону України «Про звернення громадян» та Положення про електронні петиції в місті Біла Церква, щодо електронного звернення та електронної петиції та з метою розширення можливостей прямої участі територіальної громади у вирішенні місцевих проблем. 
3.7. Забезпечення належного розгляду звернень та організації прийому громадян міським головою, заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету, перевірки цієї роботи в організаціях, установах, на підприємствах 
3.8 Відповідно до ст.ст. 32,41 Статуту  територіальної громади міста Біла Церква  начальник відділу звернень громадян   міської ради щороку  сприяє у роботі щодо  звіту  міського голови перед  міською радою  та територіальною  громадою міста Біла Церква..

4. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ВІДПОВІДНО ДО ЗАВДАНЬ ТА ПОВНОВАЖЕНЬ

Забезпечує своєчасний розгляд заяв, пропозицій і скарг громадян, які надійшли на ім’я міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету.
0.  Здійснює попередній розгляд заяв, пропозицій і скарг громадян, готує по них пропозиції до наступної доповіді міському голові, заступникам міського голови.
0. За дорученням міського голови, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету направляє управлінням і відділам виконавчого комітету, підприємствам, організаціям, установам та іншим юридичним особам для розгляду заяви, пропозиції та скарги громадян.
0. Отримує від управлінь і відділів виконавчого комітету, підприємств, організацій і установ,
інших юридичних осіб інформації /довідки-пояснення, інші матеріали/, що стосуються розгляду
заяв, пропозицій і скарг громадян.
0. Здійснює контроль за своєчасним вирішенням питань, поставлених у заявах, пропозиціях і
скаргах громадян, які направлені на розгляд управлінням і відділам виконавчого комітету,
підприємствам, організаціям, установам та іншим юридичним особам .
0. Організовує за дорученням міського голови, заступників міського голови в необхідних випадках перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях громадян.
0. Перевіряє стан роботи з розгляду заяв, пропозицій і скарг організації особистого прийому громадян в управліннях, відділах виконавчого комітету, на підприємствах, організаціях і установах.
0. Здійснює контроль за виконанням рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, що приймаються з питань, порушених у заявах, пропозиціях і скаргах громадян.
0. Веде облік громадян, що побували на прийомі, доручень, даних міським головою, заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету, контролює їх виконання.
0. Забезпечує підготовку та подання міському голові, заступникам міського голови та керуючому справами виконавчого комітету інформації про факти порушення виконавчої дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян в органах виконавчої влади, на підприємствах, організаціях і установах, іншими юридичними особами.
0. Вивчає заяви, пропозиції і скарги, причини, що їх породжують, інформує про результати аналізу міського голову, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету.
0. Інформує міського голову, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету про стан роботи із зверненнями та з організації особистого прийому громадян у міськвиконкомі, управліннях та відділах виконавчого комітету, на підприємствах, в організаціях і установах, подає пропозиціє щодо вдосконалення цієї роботи.
0. Готує проекти рішень міськвиконкому, розпоряджень міського голови, що віднесені до
компетенції відділу.
0. Вивчає, узагальнює та поширює позитивний досвід роботи, розробляє методичні
матеріали щодо удосконалення організації розгляду звернень та прийому громадян, надає методичну  та практичну допомогу в цій роботі на місцях.

5. ПРАВА ВІДДІЛУ
Відділ має право:
5.1. Здійснювати контроль за своєчасним вирішенням питань, поставлених у зверненнях громадян, що направлені на розгляд у структурні підрозділи виконавчого комітету, на комунальні підприємства міської ради, повідомляє громадян про наслідки розгляду їх звернень.
5.2. Отримувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, комунальних підприємств інформацію (довідки, пояснення, інші матеріали), що стосується розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян та інформаційних запитів.
5.3. Перевіряти стан роботи з розгляду звернень громадян, організації особистого прийому громадян у структурних підрозділах виконавчого комітету, на комунальних підприємствах Білоцерківської  міської ради.
5.4. Отримувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, комунальних підприємств інформацію, щодо задоволення інформаційного запиту.
5.5. Вимагати від розпорядника інформації відповіді на інформаційний запит не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання інформаційного запиту.
6. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ
6.1. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади міським головою  на конкурсній  основі  відповідно до чинного законодавства України.
Начальник відділу звернень громадян:
6.1.1.Організовуває роботу відділу і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
6.1.2.Планувати роботу відділу і здійснювати контроль за виконанням планів.
6.1.3.Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу, в міру необхідності проводить з ними навчання. 
6.4. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, пропозицій і скарг громадян, які надійшли на ім'я міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету.
6.5. Службові обов’язки начальника відділу визначається посадовою інструкцією, яка погоджується керуючим справами виконавчого комітету та затверджується міським головою.  
 7. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
До складу відділу  входить начальник  та головний  спеціаліст.
7.1. Структура відділу та численність працівників затверджується рішенням міської ради, штатний розпис - рішенням виконавчого комітету.
7.3. Посадових осіб відділу призначає та звільняє з посади міський голова на конкурсній основі  відповідно до чинного законодавства України.
7.4. Посадові обов’язки спеціаліста відділу регулюються посадовими інструкціями, які погоджується начальником відділу та затверджуються міським головою.
8. СИСТЕМА ВЗАЄМОДІЇ
Відділ взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань зі структурними підрозділами державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, іншими центральними органами виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання та передачі інформації, необхідної для виконання покладених на нього завдань. 

9. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
9.1. Начальник відділу несе відповідальність за невиконання прав та обов'язків передбачених цим Положенням.
9.2. Начальник  та  працівники  відділу  несуть  відповідальність   за  свою  діяльність   перед територіальною громадою, державою, юридичними та фізичними особами.
9.3. 3а порушення законодавства до посадових осіб відділу застосовується адміністративна, дисциплінарна, цивільно-правова і кримінальна відповідальність згідно з діючим законодавством України.

Секретар    ради                                                        			В. Кошель

