ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника Слов'янської військово-цивільної адміністрації

від 05.10.2021 № 104
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ по роботі зі зверненнями громадян

 Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації 

Краматорського району Донецької області

1.Загальні положення
1.Відділ по роботі зі зверненнями громадян  / далі - відділ / - є структурним підрозділом Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області /далі Слов'янська міська ВЦА/.

1.1 Відділ є підзвітним  і підконтрольним керівнику Слов’янської міської ВЦА Краматорського району Донецької області та його заступнику за напрямком діяльності.
1.2 У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА Краматорського району Донецької області, рішеннями Слов'янської міської ради та виконавчого комітету, а також зазначеним Положенням. 

1.3 Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу затверджується керівником Слов’янської міської ВЦА.
1.4 Документообіг у відділі здійснюється на паперових носіях та в електронній формі. 

1.5 Відділ по роботі зі зверненнями громадян Слов'янської міської ВЦА у своєї діяльності користується документацією, картотекою, архівними справами, електронною базою обліку звернень громадян, “Діловод” - системою електронного документообігу, які були в розпорядженні відділу по роботі зі зверненнями громадян Слов'янської міської ради для виконання службових обов'язків в повному обсязі.
1.6 Відділ не має статусу юридичної особи.
1.7 Відділ має просту круглу печатку, штампи. 
2.Основні завдання

Основними завданнями відділу по роботі зі зверненнями громадян є:
2.1 Забезпечення безперешкодного здійснення громадянами України конституційного права на звернення до військово-цивільної адміністрації   пропозицій щодо поліпшення її діяльності. 

2.2 Організація особистих і виїзних прийомів керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників згідно затверджених графіків і здійснення контролю за своєчасним виконанням  доручень по зверненням громадян.

2.3 Забезпечення додержання графіку особистого прийому громадян керівником Слов’янської міської ВЦА, його заступників. Проведення попередньої співбесіди з громадянами, які прибули на особистий прийом, реєстрацію їх звернень. Підготовка матеріалів, необхідних для розгляду звернень на особистих прийомах керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників. 
2.4 Надання методичної допомоги відділам і управлінням Слов'янської міської ВЦА в організації роботи по розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.

2.5 Здійснення контролю за своєчасним розглядом звернень громадян, направлених для вирішення відділам, управлінням, службам Слов'янської міської ВЦА.
3. Функції відділу

Відділ по роботі зі зверненнями громадян у відповідності з покладеними на нього завданнями зобов'язаний:
3.1 Приймати від громадян  звернення /скарги/клопотання та перевіряти  відповідність вимогам законодавства щодо наявності повного комплекту документів, необхідного для позитивного вирішення питання, вести контроль за термінами їх розгляду.

3.2 Здійснювати своєчасну реєстрацію і облік надходження звернень громадян, комп”ютерну обробку звернень, заповнювати обліково-реєстраційні картки, визначати та відокремлювати  повторні, дублетні, колективні звернення громадян. Своєчасно передавати звернення громадян на розгляд структурним підрозділам Слов'янської міської ВЦА, згідно резолюцій керівника Слов’янської міської ВЦА та його заступників, направляти звернення і скарги для вирішення відповідним виконавцям.

3.3 Забезпечувати направлення через засоби поштового зв’язку суб’єкту звернення рішення щодо реалізації предмету звернення (лист-відповідь, довідка, акт тощо).

3.4 Формувати та зберігати справи згідно з діючим законодавством про звернення громадян.

3.5 Організовувати та проводити “День контролю” результатів розгляду звернень громадян, перевіряти якість виконаних робіт, з'ясовувати відповідність інформації дійсності, яка надана виконавцями заявнику.

3.6 Забезпечувати функціювання телефонного зв'язку з населенням Слов'янської міської територіальної громади  (“телефон довіри”), з наданням оперативних консультативних послуг абонентам.

3.7 Вивчати і аналізувати звернення громадян, які надійшли до Слов'янської міської ВЦА, готувати керівнику Слов’янської міської ВЦА та його заступникам матеріали та доповідні записки, складати звіти про роботу із зверненнями громадян. 

3.8 Проводити комплексні перевірки організації роботи зі зверненнями громадян у відділах,  управліннях, службах Слов'янської міської ВЦА та інших підприємствах, установах і організацій, інформувати керівника Слов’янської міської ВЦА про порушення термінів розгляду звернень громадян, готувати аналітичні данні для складання звітів.

3.9 Забезпечувати своєчасну перевірку, оприлюднення, прийняття в роботу, повідомлення про результати розгляду Петицій на відповідність вимогам Порядку розгляду електронної петиції, затвердженого розпорядженням керівника Слов'янської міської ВЦА.
3.10 Планувати і проводити свою роботу у відповідності з планом роботи відділу.

3.11 Вести діловодство у відділі відповідно вимог  Інструкції з діловодства за 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, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 (із змінами).
4.Структура відділу

4.1 До структури відділу по роботі зі зверненнями громадян входить начальник, головні спеціалісти, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, передбаченому діючим законодавством. 

4.2 Начальник відділу організовує  і  здійснює оперативне керівництво роботою відділу,  розподіляє обов'язки між працівниками відділу, несе відповідальність за виконання покладених на відділ функцій, відповідає за дотримання трудової дисципліни, координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА, а також з відповідними службами міста.

4.3  Кількість працівників відділу визначається штатним розписом.

4.4 Розподіл обов'язків між працівниками відділу визначається посадовими інструкціями, затвердженими керівником Слов'янської міської ВЦА.
5. Права  відділу по роботі зі зверненнями громадян

Відділ по роботі із зверненнями громадян має право:

5.1 Вимагати від  структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА, підприємств, установ і організацій  незалежно від форм власності своєчасного виконання направлених для розгляду звернень громадян у відповідності з вимогами закону України “Про звернення громадян”;

5.2 Вимагати від структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності надання інформації (довідок, пояснень, статистичних і інших матеріалів), необхідних для розгляду  пропозицій, заяв і скарг громадян;

5.3 Перевіряти стан виконання розпоряджень і Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації з питань організації прийому громадян і розгляду їх усних і письмових звернень у структурних підрозділах Слов'янської міської ВЦА;

- перевіряти стан роботи  зі зверненнями громадян у структурних підрозділах Слов'янської міської ВЦА.
6. Керівництво
6.1 Керівництво відділом здійснює начальник відділу, який  призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до чинного законодавства.

6.2 Вимоги щодо виконання функціональних обов’язків, прав та відповідальності начальника відділу встановлюються його посадовою інструкцією з дотриманням  вимог цього Положення.

6.3  Начальник відділу:

- організовує та забезпечує виконання покладених на відділ завдань;

- здійснює керівництво роботою відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

6.4 Керівник відділу та його працівники несуть відповідальність згідно з чинним законодавством за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, бездіяльність або невикористання наданих прав, порушення трудового розпорядку. 

6.5 Під час відсутності начальника відділу його заміщує один із головних спеціалістів відділу.
7.Взаємодія

7.1 Відділ по роботі зі зверненнями громадян взаємодіє з Управлінням з питань звернень громадян та доступу до публічної інформації Донецької облдержадміністрації, з відділами і управліннями Слов”янської міської ВЦА, координує з ними роботу із розгляду звернень громадян.

7.2 Отримує у встановленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього обов”язків.
Начальник відділу
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