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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ звернень громадян
Дніпродзержинської міської ради

І. Загальні положення


1.1.
Відділ звернень громадян Дніпродзержинської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради, 
що утворюється міською радою у складі апарату міської ради. Відділ 
є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові та виконавчому комітету міської ради.

1.2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу 
в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ 
до публічної інформації», «Про захист персональних даних», 
«Про безоплатну правову допомогу», указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами 
і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та Дніпропетровської обласної державної адміністрації, рішеннями Дніпродзержинської міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями та наказами міського голови, іншими нормативними актами, а також цим положенням.

ІІ. Основні завдання

Основними завданнями відділу є:

2.1.
Реалізація державної політики із забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян та їх об’єднань, здійснення контролю 
за станом цієї роботи у виконавчих органів міської, районних у місті 
та Карнаухівської селищної рад, на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності.
2.2.
Забезпечення безперешкодного здійснення конституційних прав громадян звертатися із заявами (клопотаннями), пропозиціями (зауваженнями) щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав 
і законних інтересів та скаргою про їх порушення.

2.3.
Здійснення аналітичної роботи щодо розгляду звернень громадян та впровадження системи оцінювання рівня щодо організації роботи 
зі зверненнями громадян.

ІІІ. Функції


Відділ  відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.
Забезпечує реалізацію державної політики щодо безперешкодного здійснення конституційних прав громадян та їх об’єднань звертатися 
із заявами (клопотаннями), пропозиціями (зауваженнями) щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів та скаргою про їх порушення.

3.2.
Здійснює облік та діловодне опрацювання звернень громадян, 
їх об’єднань, що надійшли на розгляд до Дніпродзержинської міської ради, 
в т.ч. звернень депутатів усіх рівнів, документів органів влади вищого рівня, інших установ, що містять фактичні звернення громадян.
3.3.
Здійснює обробку персональних даних з метою забезпечення практичної реалізації та гарантованого конституційного права громадян України та осіб, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території, на звернення до органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб, забезпечує захист персональних даних, що обробляються відділом.

3.4.
Забезпечує організацію особистого прийому громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та керуючим справами виконавчого комітету міської ради згідно з графіком проведення особистого прийому громадян.

3.5.
Здійснює контроль за:

-
дотриманням виконавчими органами міської, районних у місті 
та Карнаухівської селищної рад, підприємствами, установами 
та організаціями незалежно від форм власності вимог Закону України 
«Про звернення громадян» та усуненням виявлених недоліків і порушень;
-
розглядом виконавчими органами міської, районних у місті 
та Карнаухівської селищної рад, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності звернень громадян пільгової категорії, а саме: інвалідів Великої Вітчизняної війни, учасників бойових дій, героїв Соціалістичної Праці, героїв Радянського Союзу, героїв України, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»;
-
підготовкою виконавчими органами міської, районних у місті 
та Карнаухівської селищної рад, підприємствами, установами 
та організаціями незалежно від форм власності відповідей заявникам, 
які звернулися до вищих органів влади й безпосередньо до міської ради, 
та своєчасним наданням цих відповідей.

3.6.
Забезпечує оперативне реагування на звернення громадян, 
що надходять на урядову телефонну «гарячу лінію» та гарячу лінію голови Дніпропетровської обласної державної адміністрації, здійснює контроль 
за функціонуванням цілодобової «гарячої» телефонної лінії.

3.7.
Сприяє громадянам міста у вирішенні питань, з якими вони звертаються, визначає найбільш актуальні проблеми, які виникають при розгляді звернень громадян та їх вирішенні. 


3.8.
Здійснює аналіз щодо звернень громадян за підсумками місяця, кварталу, півріччя, року та моніторинг громадської думки шляхом анкетного опитування громадськості щодо якості послуг, які надаються членам територіальної громади міста (споживачам) виконавчими органами міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємствами, 
організаціями та установами міста незалежно від форм власності. 
3.9.
Організовує та здійснює перевірки виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємств 
й організацій міста, що надають комунальні послуги громадянам, з питання виконання вимог Закону України «Про звернення громадян»
за Методикою оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян та показниками, за якими оцінюється цей рівень. 
3.10.
Уносить міському голові пропозиції стосовно поліпшення організації роботи зі зверненнями громадян та впровадження стандартів 
на засадах Європейської хартії місцевого самоврядування, які можуть забезпечити ефективне і близьке до громадянина управління.


3.11.
Організовує та забезпечує здійснення на місцях перевірок фактів, викладених у звареннях громадян.

3.12.
Здійснює організаційне забезпечення роботи постійно діючої міської комісії з питань розгляду звернень громадян при міському голові.

3.13.
Розглядає факти невирішення порушених у зверненнях громадян питань, які належать до компетенції відповідного органу чи посадової особи, що призвело до обґрунтованого повторного звернення чи звернення 
до державної влади вищого рівня. 

3.14.
Надає усне роз’яснення громадянам, допомогу щодо оформлення письмових звернень, безоплатну юридичну консультацію з правових питань та первинну правову допомогу у встановленому законом порядку.
3.15.
Проводить інформаційну, роз’яснювальну та методичну роботу 
з посадовими особами виконавчих органів міської, районних у місті 
та Карнаухівської селищної рад, працівниками підприємств, організацій 
та установ міста незалежно від форм власності щодо розгляду й опрацювання звернень громадян, контролю за їх виконанням.

3.16.
Забезпечує формування, архівне зберігання та схоронність справ звернень громадян. 

3.17.
Готує та надає до органів влади вищого рівня статистично-аналітичну звітність та інформацію щодо звернень громадян, які надійшли 
на розгляд до виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, за підсумками місяця, кварталу, півріччя та року.
3.18.

Висвітлює у міських засобах масової інформації та розміщує на офіційному веб-сайті Дніпродзержинської міської ради й інформаційно-довідковому терміналі інформацію про розгляд звернень громадян.

3.19.

Здійснює заходи щодо додержання посадовими особами відділу вимог антикорупційного законодавства. 

3.20.

Опрацьовує запити і звернення народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу.
3.21.

Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ.

3.22.
Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

3.23.
Вивчає, аналізує, узагальнює і розповсюджує позитивний досвід роботи інших міст України щодо організації роботи зі зверненнями громадян. 

3.24.
Проводить наради-навчання з відповідальними за діловодство 
за зверненнями громадян у виконавчих органах міської ради, надає їм методичну та практичну допомогу з питань, що належать до компетенції відділу. 

3.25.
Готує акти органів місцевого самоврядування й інформаційні доповіді стосовно звернень громадян, які розглядаються на засіданнях міської ради та її виконавчого комітету, та акти міського голови з питань, 
що належать до компетенції відділу.
3.26.
Проводить інформаційну, роз’яснювальну та методичну роботу 
з членами робочої групи та уповноваженими з розроблення та впровадження системи управління якістю щодо розроблення інформаційних карт, 
які містять систематизовану інформацію про послуги.
3.27.
Бере участь в тематичних семінарах, нарадах, робочих зустрічах, конференціях, науково-практичних семінарах, тренінгах-навчаннях 
щодо вивчення міжнародного досвіду впровадження системи управління якістю. 
3.28.
Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

ІV. Права

Відділ має право:

4.1.
Здійснювати перевірку та контроль за дотриманням вимог Закону України «Про звернення громадян».
4.2.
Вимагати від посадових осіб виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, працівників підприємств, організацій та установ незалежно від форм власності своєчасного виконання направлених їм на розгляд звернень громадян.

4.3.
Запитувати й одержувати у встановленому порядку від керівників виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємств, організацій та установ незалежно від форм власності документи та інформацію, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

4.4.
Брати участь у нарадах та інших заходах з питань звернень громадян, що проводяться у міській раді, скликати наради з питань, 
що належать до компетенції відділу.


4.5.
Уносити керівництву пропозиції з питань удосконалення організації роботи зі зверненнями громадян, підвищення якості опрацювання питань, порушених у зверненнях громадян, а у разі виявлення порушень чинного законодавства – про притягнення осіб до відповідальності 
у встановленому законодавством порядку.

V. Організація роботи

5.1.
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

5.2.
Начальник здійснює функціональні обов’язки відповідно 
до повноважень відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

5.3.
Посадові інструкції начальника та посадових осіб відділу погоджує заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради та затверджує міський голова.

5.4.
Відділ взаємодіє з виконавчими органами міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємствами, організаціями та установами міста незалежно від форм власності з питань, що належать до компетенції відділу.
5.5.
Відділ застосовує в роботі штампи, передбачені діловодством за зверненнями громадян.

5.6.
Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим положенням, і таких, що не стосуються звернень громадян, не допускається.

5.7.
Відділ забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки та доступу до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань розгляду звернень громадян.

