Додаток № 13
до рішення міської ради







   


від 29.04.2009 № 39/26
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ персоніфікованого обліку

департаменту соціальної політики  
Луцької міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ персоніфікованого обліку департаменту  соціальної політики  Луцької міської ради (далі Відділ) є структурним підрозділом департаменту соціальної політики Луцької міської ради.

1.2.Відділ підпорядковується директору департаменту та заступнику директора, відповідно до  розподілу обов’язків.

1.3. У користуванні відділу знаходяться печатки та штампи відповідно до наказу по департаменту.

1.4. У своїй діяльності відділ персоніфікованого обліку керується Конституцією та законами України, актами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Міжнародним стандартом ISO 9001:2008 (ДСТУ ISO 9001:2001), рішеннями Луцької міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами директора департаменту   іншими нормативними актами,  Положенням про департамент та даним Положенням. 

1.5. Положення про Відділ  затверджується міською радою.

        1.6. На посади начальника та спеціалістів Відділу призначаються особи, які мають вищу освіту, необхідний стаж роботи в органах місцевого самоврядування або у державній службі чи в інших сферах за фахом. Усі працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою.

         1.7. Департамент створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, обладнаними місцями схоронності документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ

2.1. Основною метою  Відділу є створення та підтримка в актуальному стані  єдиного державного автоматизованого реєстру пільговикі.

2.2.Завданням відділу є проведення електронної перевірки правильності нарахування пільг  підприємствами надавачами житлово-комунальних послуг.

3.3. Відділ взаємодіє в процесі виконання покладених на нього завдань із іншими відділами департаменту.
III. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

 
3.1.  Відділ  персоніфікованого обліку відповідно до покладених на нього завдань керується даним Положенням. 

3.2. В межах своєї компетенції проводить розробку та експертизу нормативно-правих актів (рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови).
3.3. Ведення єдиного державного автоматизованого реєстр пільговиків. 
3.4. Отримує від пільговиків документи, що підтверджує їх право на пільги.
3.5. Проводить перевірку достовірності поданих пільговиками документів.
3.6. Вносить в автоматизований реєстр інформацію про пільговика згідно прийнятих документів.

3.7. Отримує інформацію від підприємств та організацій, що надають послуги щодо сум нарахувань пільг для громадян міста та перевіряє правильність їх нарахувань. 
3.8. Звіряє інформацію, що міститься в Реєстрі, з інформацією, яка надходить від підприємств та організацій, що надають послуги.

3.9.  Проводить перевірки на підприємствах з питань правильності відшкодування коштів за надані послуги пільговикам.
3.10 Приймає звіти від підприємств та контролює  своєчасність  їх подання.
3.3.8.  Надає статус «Дитина війни».
3.3.9. Надає консультації  пільговим категоріям громадян; 

3.10.  Проставляє штампи, які дають право на отримання пільг, в пенсійних посвідченнях інвалідів.  

3.11. Здійснює розгляд звернень, що надходять до відділу.
4. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО
4.1. Отримувати необхідну інформацію від пільговиків та організацій, що надають пільги, згідно порядку здійснення персоніфікованого обліку громадян, які мають право на пільги.

4.2. Подавати директору Департаменту пропозиції по організації роботи відділу та  Департаменту.

4.3. Використовувати дані інших структурних підрозділів Департаменту для розгляду питань, що належать до компетенції відділу, залучати спеціалістів інших відділів Департаменту.
4.4. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів Департаменту, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань і функцій.


4.5. Залучати спеціалістів інших структурних  підрозділів Департаменту для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

V. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

5.1.Відділ очолює начальник відділу.

5.2. Начальник Відділу:

· здійснює керівництво діяльністю Відділу;

· несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на Відділ завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни працівниками відділу;

· розробляє Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу.
5.3. Працівники відділу персоніфікованого обліку діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

VІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.

6.2.
Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

Секретар міської ради                                                                Анатолій Бірюков

	
	
	

	Директор департаменту соціальної політики
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	Начальник юридичного управління
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	Головний спеціаліст відділу 
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