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ЗАТВЕРДЖУЮ



Міський голова




__________А.Л.БІЛОУСОВ
«____» _____________2020 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу звернень громадян 

Кам’янської міської ради
1. Загальна частина
1.1. Начальник відділу звернень громадян Кам’янської міської ради 
(далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється 
з посади у встановленому законом порядку. 
1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи на службі
в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.

1.3.
Начальник відділу безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.4.
Начальникові відділу безпосередньо підпорядковані головні спеціалісти відділу.

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, визначений наказом міського голови. 
1.6. У своїй діяльності начальник відділу 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», «Про захист персональних даних» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та виконавчих органів міської ради, а також положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян»та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти з питань розгляду звернень громадян; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи; Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики); правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи 
на комп'ютері.
2. Завдання та обов’язки
Начальник відділу:

2.1.
Очолює та керує відділом, розподіляє обов'язки між головними спеціалістами відділу, координує їх роботу. 
2.2.
У межах визначених повноважень забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу.

2.3.
У межах визначених повноважень разом із фахівцями відповідних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради забезпечує виконання доручень міського голови, здійснює підготовку плану роботи відділу, проектів рішень, що виносяться на розгляд міської ради та її виконавчого комітету.
2.4.
Аналізує та узагальнює матеріали про хід виконання організаційно-розпорядчих документів міської ради та її виконавчого комітету для міського голови.
2.5.
Подає заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради
в межах визначених повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування заходів дисциплінарних стягнень. 
2.6.
У межах визначених повноважень розглядає пропозиції, звернення, заяви, що надходять до міської ради, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд міському голові.
2.7.
Організаційно забезпечує безперешкодне здійснення конституційних прав громадян звертатися із заявами (клопотаннями), пропозиціями (зауваженнями) щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів та скаргами про їх порушення.

2.8.
Сприяє реалізації державної політики із забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян та їх об’єднань, здійснення контролю за станом цієї роботи у виконавчих органах міської ради, 
на підприємствах, в установах та організаціях, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста.

2.9.
Забезпечує захист персональних даних громадян України та осіб, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території, що обробляються відділом.
2.10.
Організовує та забезпечує:

-
проведення особистого прийому громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради згідно з графіком проведення особистого прийому громадян;
-
перевірки у виконавчих органах міської ради, на підприємствах 
й організаціях міста, що надають житлово-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;


-
роботу постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при міському голові;

-
здійснення аналітичної та статистичної роботи щодо розгляду звернень громадян;


-
надання усних роз’яснень громадянам, допомоги щодо оформлення письмових звернень, безоплатної первинної правової допомоги
у встановленому законом порядку;

-
проведення інформаційної, роз’яснювальної та методичної роботи 
з посадовими особами виконавчих органів міської ради, працівниками підприємств, організацій та установ міста незалежно від форм власності щодо розгляду й опрацювання звернень громадян;

-
висвітлення інформації, що стосується звернень громадян,
у міських засобах масової інформації та розміщення її на сайті Кам’янської міської ради.
2.11.
Здійснює контроль за:

-
дотриманням вимог Закону України «Про звернення громадян» виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами
та організаціями, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста;
-
обліком та діловодним опрацюванням звернень громадян, 
їх об’єднань, що надійшли на розгляд до Кам’янської міської ради через відділ, в т.ч. звернень депутатів усіх рівнів, документів органів влади вищого рівня, інших установ, що містять фактичні звернення громадян;

-
розглядом виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами та організаціями, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста, звернень громадян пільгової категорії;

-
своєчасним наданням виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами та організаціями, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста, відповідей заявникам, які звернулися до вищих органів влади й безпосередньо до міської ради;
-
розглядом звернень громадян, що надходять на «гарячі лінії» органів влади вищого рівня;
-
дорученнями керівництва міської ради та її виконавчого комітету щодо направлення звернень громадян виконавчим органам міської ради, установам, організаціям, підприємствам та іншим державним установам, що здійснюють контроль за дотриманням чинного законодавства про звернення громадян;

-
наданням звітності, статистичних, аналітичних та інформаційних матеріалів з питань розгляду звернень громадян;
-
опрацюванням запитів та звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу;
-
формуванням, архівним зберіганням, схоронністю справ та банку даних звернень громадян;
-
підготовкою відділом розпоряджень міського голови;

-
виконанням планів роботи відділу;

-
станом трудової та виконавської дисципліни посадових осіб відділу.
2.12.
Інформує керівництво міської ради та її виконавчого комітету про факти порушення виконавської дисципліни та формального ставлення
до розгляду звернень громадян у виконавчих органах міської ради
та на підприємствах, в установах та організаціях, що перебувають
у комунальній власності територіальної громади міста.

2.13.
Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ.
2.14.
Надає громадянам безоплатну первинну правову допомогу.

2.15.

Вивчає, аналізує, узагальнює і розповсюджує позитивний досвід роботи інших міст України щодо організації роботи зі зверненнями громадян.
2.16.

Організовує та проводить наради-навчання з відповідальними 
за діловодство за зверненнями громадян у виконавчих органах міської ради, на підприємствах, в установах та організаціях, які перебувають у комунальній власності територіальної громади міста.
2.17.

За дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету готує проекти актів 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.
2.18.
Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами та організаціями міста незалежно від форм власності стосовно розгляду звернень громадян.
2.19.
Бере участь у: 
-
роботі комісій, консультативних рад, робочих груп та інших дорадчих органів, утворених при міському голові, міській раді та її виконавчого комітету;
-
тематичних семінарах, нарадах, робочих зустрічах, конференціях, науково-практичних семінарах, тренінгах-навчаннях щодо роботи зі зверненнями громадян.

2.20.
За дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету організовує здійснення на місцях перевірок фактів, викладених у зверненнях громадян.
2.21.
Здійснює консультативно-дорадчі функції щодо організації роботи зі зверненнями громадян.
2.22.

Розробляє положення про відділ та посадові інструкції посадових осіб відділу.
2.23.
 Уносить міському голові пропозиції щодо:

-
кадрового резерву та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;

-
відзначення працівників відділу державними та міськими нагородами, застосування форм матеріального заохочення за високі досягнення у праці;
2.24.
Уживає заходів із дотримання посадовими особами відділу вимог антикорупційного законодавства, у тому числі щодо: 

-
запобігання конфлікту інтересів шляхом доручення виконання відповідного службового завдання іншій посадовій особі або
в інший спосіб, передбачений законодавством;

-
недопущення та врегулювання конфлікту інтересів у разі його виникнення та невідкладного повідомлення у письмовій формі безпосереднього керівника про наявність конфлікту інтересів.
3.Права
Начальник відділу має право:
3.1.
За дорученням міського голови представляти виконавчий комітет міської ради у відповідних органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, 
що належать до повноважень відділу.

3.2.
Представляти відділ на засіданнях колегій, нарадах, інших зборах, що проводяться міським головою, скликати наради з питань, що належать 
до компетенції відділу.

3.3.
Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, виконавчих органів міської ради, відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання визначених повноважень. 
3.4.
Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов'язків і завдань. 
3.5.
Вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.6.
Здійснювати перевірку та контроль за дотриманням вимог Закону України «Про звернення громадян» та інших нормативно-правових актів 
з питань розгляду звернень громадян у виконавчих органах міської ради, підприємствах, організаціях, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста.

3.7.
Вимагати від посадових осіб виконавчих органів міської ради, працівників підприємств, організацій та установ, які перебувають
у комунальній власності територіальної громади міста, своєчасного виконання направлених їм на розгляд звернень громадян.

3.8.
Залучати працівників виконавчих органів міської ради 
(за погодженням з їх керівниками) для всебічного розгляду питань, порушених громадянами у зверненнях.

3.9.
Уносити міському голові пропозиції щодо:

-
удосконалення організації роботи зі зверненнями громадян; 
-
притягнення посадових осіб до відповідальності за порушення Закону України «Про звернення громадян» та інших нормативно-правових актів 
з питань розгляду звернень громадян.
4. Відповідальність
Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1.
Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2.
Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на начальника відділу. 

4.3.
Недостовірність даних, наданих відділом керівництву міської ради 
та її виконавчого комітету.

4.4.
Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

4.5.
Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексом етики).
5. Доповнення та зміни

	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата 

доповнення 

або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого комітету 
міської ради
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