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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ звернень  громадян

                          та соціальних питань Чернігівської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Відділ звернень громадян та соціальних питань Чернігівської міської ради ( далі – відділ ) є виконавчим органом Чернігівської міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.


1.3. Відділ має бланки зі своїм найменуванням.

1.4. Відділ утворюється та ліквідується згідно з чинним законодавством міською радою, є підзвітним і підконтрольним її  виконавчому комітету, підпорядкований міському голові.


1.5. Відділ у своїй діяльності безпосередньо підпорядковується секретарю міської ради. 

1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.7.Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету м. Чернігова.
2. Завдання та функції відділу

 Основними завданнями відділу є:

2.1. Забезпечення реалізації у місті єдиної державної політики у частині забезпечення конституційного права громадян на звернення, кваліфікованого, об"єктивного та своєчасного розгляду  звернень, сприяння своєчасному вирішенню проблем, з якими звертаються громадяни, шляхом реального  поновлення або запобігання  порушенню їхніх конституційних прав і свобод, координація діяльності громадських організацій, які опікуються інвалідами, ветеранами та багатодітними родинами територіальної громади м. Чернігова.

2.2. Забезпечення громадянам необхідних умов для здійснення гарантованих Конституцією України і Законами України прав вносити в письмовій чи усній формі пропозиції щодо поліпшення діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ та організацій міста незалежно від форм власності, засобів масової інформації, звертатись з заявами, оскаржувати дії посадових осіб, державних і громадських органів.


2.3. Здійснення аналізу соціально-економічних процесів, які відбуваються у м. Чернігові і на його основі вживати заходів щодо соціальної підтримки малозабезпечених громадян міста.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує функції:
2.2.1. Забезпечує чітку організацію роботи щодо розгляду письмових  і усних пропозицій, заяв і скарг громадян.


2.2.2. Організовує прийом громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, веде облік громадян, які звертались до них на особистий прийом, контролює виконання їхніх доручень за зверненнями громадян на особистому прийомі.

2.2.3. Забезпечує ведення діловодства за зверненнями громадян.

2.2.4. Здійснює попередній розгляд письмових звернень громадян, подає їх на розгляд керівництва міської ради, за їх дорученням направляє для розгляду у відділи, управління та міські служби, безпосередньо підпорядковані міністерствам, іншим центральним органам державної виконавчої влади. Своєчасно повідомляє про це громадян, які подали звернення.


2.2.5. Надає громадянам роз’яснення та консультації довідкового характеру.

2.2.6. Забезпечує проведення попередньої підготовчої роботи до особистого прийому міського голови, секретаря міської ради, заступників  міського голови. Проводить співбесіду з громадянами, здійснює реєстрацію їхніх звернень. Інформує міського голову, секретаря міської ради, заступників міського голови, які здійснюють прийом громадян, про зміст звернень, готує матеріали, які необхідні для своєчасного і правильного розгляду пропозицій, заяв і скарг.


2.2.7. Здійснює систематичний контроль за своєчасним вирішенням заяв і скарг, які направляються на розгляд в інші структурні підрозділи міської ради,  районним в місті радам.

2.2.8. Готує за дорученням керівництва міської ради проекти відповідей на звернення громадян.

2.2.9. Організовує і здійснює перевірку стану розгляду звернень громадян у відділах, управліннях та інших структурних підрозділах міської ради, районних у місті радах.

2.2.10. Щоквартально аналізує і узагальнює звернення громадян, інформує керівництво міської ради про характер і кількість звернень, готує пропозиції міському голові щодо усунення причин, що їх породжують.


2.2.11. Забезпечує складання необхідної звітності з питань роботи зі зверненнями громадян.

2.2.12. Забезпечує облік соціально-незахищених верств населення, комплексний підхід при вирішенні проблем їхньої соціальної підтримки.


2.2.13. Організовує розробку проектів програм щодо соціальної підтримки соціально-незахищених верств населення.


2.2.14. Разом з іншими структурними підрозділами міської ради організовує заходи щодо соціальної підтримки соціально-незахищених верств населення, виходячи із фінансових можливостей міста.


2.2.15. Координує свою діяльність з підприємствами, установами та організаціями з питань соціальної підтримки населення міста. 


2.2.16. Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу. Здійснює контроль за виконанням рішень і розпоряджень, прийнятих до виконання.


2.2.17. Забезпечує правильне оформлення, збереження і своєчасну передачу справ відділу до архіву.

3. Структура та організація роботи
3.1. Чисельність працівників відділу затверджується міським головою, Положення про відділ - міською радою.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних планів роботи, затверджених секретарем міської ради.

3.3. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника відділу, його повноваження покладаються на заступника начальника відділу.

3.4. Начальник відділу

3.4.1. Повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-х років або при необхідності ( виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій ) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-х років. 

3.4.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їхню роботу.

3.4.3. Готує та надає на затвердження секретарю міської ради плани роботи відділу. 
3.4.4. Організовує у межах компетенції відділу підготовку проектів програм, заходів та здійснює контроль за ходом їх виконання.
3.4.5. Забезпечує виконання законів, розпорядчих документів, рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції відділу.

3.4.6. Забезпечує облік і вивчення змісту одержаних звернень громадян, своєчасне надання їх на розгляд керівництву міської ради та виконавчого комітету.

3.4.7. Забезпечує проведення аналітичної роботи за матеріалами розгляду звернень громадян. Інформує міського голову, секретаря міської ради, заступників міського голови про стан роботи зі зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради, районних у місті радах щодо фактів порушення виконавчої дисципліни, формального ставлення до розгляду звернень громадян. Надає пропозиції щодо удосконалення цього напрямку роботи. 
3.4.8. Організовує прийом громадян з особистих питань міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, вживає заходів щодо дотримання графіків прийому громадян, забезпечує облік звернень на особистому прийомі, контролює виконання доручень.

3.4.9. Вживає заходів щодо удосконалення співпраці відділу з іншими структурними підрозділами міської ради, громадськими організаціями, підприємствами, установами та організаціями міста. Аналізує стан роботи відділу та вживає заходів щодо його поліпшення. 

3.4.10. Вивчає, узагальнює позитивний досвід роботи зі зверненнями громадян та вживає заходів щодо його поширення у міській раді.

3.4.11. Організовує роботу щодо соціальної підтримки соціально-незахищених верств населення.

3.4.12. Забезпечує складання і подання звітності з питань, що входять до компетенції відділу.
3.4.13. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі.

3.4.14. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

3.4.15. Погоджує структуру відділу, чисельність його працівників, їхні посадові інструкції. 
3.4.16. Подає в межах своїх повноважень пропозиції міському голові щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень.

3.4.17. Аналізує результати роботи працівників відділу і вживає заходів щодо підвищення її ефективності.

4. Права відділу
 Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1. Отримувати від структурних підрозділів міської ради, районних в місті рад, підприємств, установ та організацій міста, матеріали з питань, що входять до компетенції відділу.

4.2. Перевіряти стан виконання відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами міської ради, районними у місті радами законодавчих актів України, рішень та розпоряджень обласної державної адміністрації, міської ради та її виконавчого комітету у частині, що стосується компетенції відділу. 
4.3. Вносити пропозиції міському голові щодо поліпшення роботи зі зверненнями громадян у міській та районних у місті радах, підприємствах, установах та організаціях міста, незалежно від форм власності та вдосконалення системи соціальної підтримки населення міста.
4.4. Контролювати в межах компетенції відділу своєчасне і належне виконання доручень керівництва міської ради  структурними підрозділами міської ради, районними в місті радами.
4.5. Вносити пропозиції міському голові про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні встановленого чинним законодавством порядку розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян та законодавчих актів у галузі соціального захисту населення.
4.6. Брати участь у нарадах відділів та управлінь, інших виконавчих органів міської ради, сесіях міської та районних в місті рад, засіданнях виконавчих комітетів з питань, що входять до його компетенції. 
4.7. Залучати працівників інших підрозділів, за погодженням з їхніми керівниками, для підготовки та проведення загальноміських  заходів соціального спрямування. 
5. Відповідальність

5.1. Всю повноту відповідальності за належне  виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання обов’язків працівниками відділу закріплених за ними посадовими інструкціями.
5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється у порядку, передбаченому  чинним законодавством України.

6. Взаємодія з відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами міської ради
6.1. Відділ у своїй діяльності взаємодіє з постійними депутатськими комісіями, депутатами міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, своєчасно реагує на депутатські запити.
6.2. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами міської ради.

