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ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської області
58  СЕСІЯ                      6   СКЛИКАННЯ
РІШЕННЯ
від 30.05.2014 року  №  14
         м.Первомайськ      
Про затвердження Положення 

про сектор контролю апарату 

виконавчого комітету міської ради

Відповідно до пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення міської ради від 29.01.2014 року №17 «Про затвердження структури Первомайської міської ради та її виконавчих органів у новій редакції», у зв’язку реорганізацією відділу контролю та організаційної роботи апарату виконавчого комітету міської ради, міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про сектор контролю апарату виконавчого комітету міської ради, що додається.

2. Визнати таким, що втратило чинність рішення міської ради від 30.05.2013 року №20 «Про затвердження Положення про відділ контролю та організаційної роботи апарату виконавчого комітету міської ради у новій редакції».
Міський голова






                  Л.Г. Дромашко










ЗАТВЕРДЖЕНО 










рішенням міської ради










30.05.2014   № 14
П О Л О Ж Е Н Н Я

про сектор контролю апарату виконавчого комітету міської ради

1. Загальні положення

1.1. Сектор контролю апарату виконавчого комітету міської ради (далі – сектор) утворюється міською радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», входить до складу апарату виконавчого комітету міської ради та у своїй діяльності безпосередньо підпорядковується міському голові, з інших питань - керуючій справами виконкому.

1.2. Основною метою утворення сектору є здійснення контролю за виконанням розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, протокольних доручень колегій облдержадміністрації, нарад з головами райдержадміністрацій, міськими (міст обласного значення) головами, з керівниками структурних підрозділів, облдержадміністрації, територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, рішень обласної ради, виконавчого комітету, розпоряджень і доручень міського голови, створених на виконання вимог актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, забезпечення реалізації конституційних прав громадян на звернення та права кожного на доступ до публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання Первомайською міською радою та її виконавчим комітетом своїх обов’язків, передбачених  чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні Первомайської міської ради та її виконавчого комітету в частині реєстрації, обліку запитів на інформацію та контролю за термінами надання інформації на запит. 
1.3. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голови Миколаївської обласної ради та облдержадміністрації, рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, а також цим Положенням.

1.4. Робота сектору здійснюється відповідно до оперативних (місячних) планів, що затверджуються керуючою справами виконкому.

2. Завдання 

Основними завданнями сектору є:

2.1. З питань ведення контрольної роботи:

2.1.1. Здійснення контролю за виконанням управліннями та службами міської ради, відділами апарату виконавчого комітету міської ради розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, протокольних доручень колегій облдержадміністрації, нарад з головами райдержадміністрацій, міськими (міст обласного значення) головами, з керівниками структурних підрозділів, облдержадміністрації, територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, рішень обласної ради, виконавчого комітету, розпоряджень і доручень міського голови, створених на виконання вимог актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади (далі – документи), а також аналіз причин виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.

2.1.2. Підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів щодо виконання документів. 

2.1.3. Інформування міського голови та керуючої справами міськвиконкому про стан виконавської дисципліни в управліннях та службах міської ради, відділах апарату виконавчого комітету міської ради. 

2.1.4. Надання методичної та практичної допомоги з питань ведення контрольної роботи.

2.1.5. Підготовка проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань ведення контрольної роботи. 

2.2. З питань реалізації конституційних прав громадян на звернення:

2.2.1. Забезпечення безперешкодного здійснення конституційних прав громадян на усне та письмове звернення, реєстрації та обліку письмових та усних звернень громадян.

2.2.2. Організація проведення особистого, виїзного прийомів громадян та телефонного зв’язку з населенням: «гаряча лінія», «телефон довіри» міським головою та заступниками міського голови.
2.2.3. Здійснення контролю за дотриманням термінів розгляду звернень громадян.

2.2.4. Забезпечення контролю за дотриманням вимог законодавства про звернення громадян в управліннях та службах міської ради, відділах апарату виконавчого комітету міської ради.

2.2.5. Надання методичної та практичної допомоги з питань роботи із зверненнями громадян.

2.2.6. Підготовка аналітичних, інформаційних та статистичних матеріалів (довідок) з питань розгляду звернень громадян.

2.2.7. Інформування громадськості щодо роботи з питань розгляду звернень громадян.

2.2.8. Підготовка проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань роботи із зверненнями громадян.

2.3. З питань забезпечення права громадян на доступ до публічної інформації: організація прийому запитів на інформацію, що надходять до виконавчого комітету міської ради, як розпорядника інформації, забезпечення їх своєчасного опрацювання та надання відповідей на них в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

2.4. Реалізація державної політики у сфері управління якістю.

3. Функції

Сектор відповідно до покладених на нього завдань здійснює функції:

3.1. З питань ведення контрольної роботи:

3.1.1. Здійснює попередній розгляд отриманих документів, визначає контрольні терміни їх виконання.

3.1.2. Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами, контроль за виконанням яких покладений на сектор.

3.1.3. Веде облік стану виконання документів управліннями та службами міської ради, відділами апарату виконавчого комітету міської ради.

3.1.4. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради.

3.1.5. Готує і систематично надає управлінням та службам міської ради, відділам апарату виконавчого комітету міської ради попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів виконання вимог зазначених документів.

3.1.6. Готує аналітичні та інформаційні матеріали для міського голови про хід виконання контрольних документів.

3.1.7. Розробляє та подає в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни.

3.1.8. Готує порядок денний розширених нарад при міському голові.

3.1.9. Веде протоколи розширених нарад при міському голові та щотижневих нарад із заступниками міського голови.

3.1.10. Забезпечує облік доручень міського голови, наданих на розширених нарадах та щотижневих нарадах із заступниками міського голови, та здійснює контроль за їх виконанням.

3.2. З питань реалізації конституційних прав громадян на звернення забезпечує:

3.2.1. Організацію прийому пропозицій, заяв і скарг громадян, які надійшли на ім’я міського голови, за єдиним телефонним номером та через Інтернет, їх попередній розгляд.

3.2.2. Реєстрацію та облік пропозицій, заяв і скарг, які надійшли на ім’я міського голови, за єдиним телефонним номером та через Інтернет.

3.2.3. Організацію особистого (виїзного) прийому громадян, телефонного зв’язку «гаряча лінія» міським головою та заступниками міського голови.

3.2.4. Складання статистичної звітності та інформаційно-аналітичних довідок про підсумки роботи із зверненнями громадян в управліннях та службах міської ради, відділах апарату виконавчого комітету міської ради.

3.2.5. Підготовку узагальнених відомостей про організацію роботи із зверненнями громадян та вирішення порушених в них питань для інформування громадськості через засоби масової інформації.

Здійснює:

3.2.6. Щоденний контроль за дотриманням термінів розгляду звернень громадян та своєчасністю надання відповідей заявникам.

3.2.7. Контроль за дотриманням Закону України «Про звернення громадян» в управліннях та службах міської ради, відділах апарату виконавчого комітету міської ради.

3.2.8. Надання методичної і практичної допомоги управлінням та службам міської ради, відділам апарату виконавчого комітету міської ради.

3.2.9. Забезпечує здійснення діяльності головним спеціалістом по роботі із зверненнями громадян в центрі надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради (далі – ЦНАП) на постійній основі. 

3.3. З питань забезпечення права кожного на доступ до публічної інформації забезпечує:

3.3.1. Реєстрацію та облік запитів на інформацію, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації» до виконавчого комітету Первомайської міської ради.

3.3.2. Своєчасну передачу зареєстрованих запитів на інформацію для розгляду та виконання керівниками управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради.

3.3.3. Контроль за термінами надання інформації на запит управліннями та службами міської ради, відділами апарату виконавчого комітету міської ради.
3.4. З питань реалізації державної політики у сфері управління якістю: сприяння удосконаленню та ефективності функціонування системи управління якості в виконавчих органах Первомайської міської ради.

3.5. Виконує інші функції, які пов’язані з виконанням покладених на сектор завдань.
4. Права сектору

Сектор має право:

4.1. Проводити в управліннях та службах міської ради, відділах апарату виконавчого комітету міської ради перевірки стану виконавської дисципліни з виконання документів, дотримання законодавства про звернення громадян.

4.2. Залучати до проведення перевірок працівників управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради.

4.3. Подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.

4.4. Одержувати від посадових осіб виконавчого комітету міської ради, управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.5. Брати участь у засіданнях виконавчого комітету, апаратних нарадах при міському голові, нарадах, що проводяться управліннями та службами міської ради, відділами апарату виконавчого комітету міської ради 

4.6. Вимагати від працівників управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради своєчасного виконання надісланих їм документів, звернень громадян та запитів на інформацію  відповідно до вимог чинного законодавства.

4.7. Повертати управлінням та службам міської ради, відділам апарату виконавчого комітету міської ради не підписані міським головою інформації, звіти на документи, відповіді на звернення громадян, вимагати їх доопрацювання у разі, якщо вони неповні, не конкретні або з помилками.
4.8. Брати участь у підготовці проектів рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови з питань ведення контрольної роботи та розгляду звернень громадян.
4.10. Вносити пропозиції щодо зняття з контролю рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.

4.11. Надавати методичну та практичну допомогу шляхом проведення навчань з питань ведення контрольної роботи та роботи зі зверненнями громадян і безпосереднього спілкування з працівниками управлінь та служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради.

4.12. На створення умов для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників сектору, забезпечення їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань, що відносяться до компетенції сектору.

5. Відповідальність

5.1. Завідувач сектору несе персональну відповідальність перед міським головою та керуючою справами виконавчого комітету міської ради  за виконання покладених на сектор завдань.

5.2. Працівники сектору несуть персональну відповідальність за якісне і своєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, достовірність та своєчасність підготовленої інформації, дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу, та правил внутрішнього трудового розпорядку.

6. Структура сектору
6.1. Склад сектору:

6.1.1. Завідувач;

6.1.2. Головний спеціаліст по роботі із зверненнями громадян. 

6.2. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

6.2.1. Завідувач сектору повинен мати вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, стаж роботи на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування на менше 5 років. Завідувач організовує роботу сектору. 

6.2.2. Завідувача сектору на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами заміщує головний спеціаліст по роботі із зверненнями громадян.

6.3. Головний спеціаліст по роботі із зверненнями громадян сектору здійснює свою діяльність в ЦНАП на постійній основі. 
7. Взаємовідносини (зв’язки) з іншими підрозділами
Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями та службами міської ради, відділами апарату виконавчого комітету міської ради, іншими виконавчими органами міської ради.
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