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ДОБРОПIЛЬСЬКА MICЬKA РАДА
ВИКОНАВЧИЙ KOMITBT

рIшЕння
вiд 1// Р б . ,t"pl оР Nч .|,/ lr
м. Щобропiлля

Про заmверdэюення Поряdку розzляdу пLtсь]иовuх звернень zромаdян в л,tiськiй padi mа
ii' в uKo н авч о hlу к о лl im еmi

Керуючись статтею 42 Закону УкраТни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaIHi>,

статтями 5,7, 13, |9,20 Закону Украiни <Про звернення громадян), розпорядженням

голови Щонецькоi обласноi дерrrtавноi адмiнiстрацii, керiвника обласноТ вiйськово-

цивiльноi адмiнiстрацiI вiд 07 грудня 2017 року NЬ |6|915-17 <Про затвердження

Порядrtу розгляду письмових звернень громадян в Щонецькiй обласнiй державнiй

адмiнiстрацii>, Iнструкцiею з дiловодства за зверненнями громадян в органах дерrкавноI

влади i мiсцевого самоврядування, об'еднаннях громадян, но пiдприемствах, в

установах, органiзацiях незалежно вiд форм власностi, в засобах масовоi iнформацiТ,

затвердженою постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року N9 348

(iз змiнами), Класифiкатором звернень громадян, затвердженим постановою Itабiнеl-у

MiHicTpiB Украiни вiд 24 вересня 2008 року Jф 858 (iз змiнами), Методикою оцiнювання

рiвня органiзацii роботи iз зверненнями громадян в органах виконавчоТ влади,

затвордженою постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 24 чорвня 2009 року N9 630

(iз змiнами), з метою забезпечення ефективноТ роботи сиQт9ми прийому, облiку,

ресстрацiТ i розгляду письмових звернень громадян, контролю за станом цiеi роботи,

виконавчий KoMiTeT Micbttoi ради

1. Затвердити Порядок розгляду письмових звернень громадян в мiсьlсiй ралi та iT

виконавчому KoMiTeTi (далi - Прядок), що додаеться.

2. Першому заступнику мiського голови з питань дiяльностi виконавчих органiв

Ради Кормiльцеву О.В., заступникам мiського голови з питань дiяльностi виконавчих

ОРГаНiв Ради (Бра>rtнiков, Галицький), керуючому справами виконкому MicbKoT рали
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Степанець О.М., начаJIьникам структурних пiдроздiлiв MicbKoi ради та ii виконавчого

KoMiTeTy забезпечити об'ективний, всебiчний, вчасний розгляд письмових звернень

громадян

З. Бiлозерському (Макесв), Бiлицькому (Заварзiн) мiським, Новодонецькому

селищному (Бражнiков) головам забезпечити своечасний та якiсний розгляд порУшених

у них питань, вживати заходи для вирiшення життево важливих проблем громаДян, якi

потребують негайного розв'язання на мiсцевому piBHi.

4. Загальному вiллiлу виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради (Бiлоусова) забезпечити

систематичне iнформування наQел9ння про роботу iз зверненнями громадян в мiськiй

радi та iT виконавчому KoMiTeTi.

5. Коорлинацiю роботи щодо виконання цього рiшення покJIасти на загальний

вiддiл виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради (Бiлоусова), контроль - на керуючого справами

виконкому MicbKoi ради Степанець О.М.

Секретар мiськоi tr В.Г. !реваль

]

Столяренко Наталя
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Порядок
розгляду письмових звернень громадян в мiськiй ралi Ta'fi виконавчому KoMiTeTi

1. Загальнi положення

1.1. Цей Порядок розроблено вiдповiдно до законiв Украiни <Про мiсцеве

самоврядування в УкраiЪi>, <Про звернення громадян)), гIостанов Кабiнету MiHicTpiB

Украiни вiд 24 вересня 2008 року j\b 858 <Про затвердження Класифiкатора звернень

громадян>>, вiд 24 червня 2009 року J\ЪбЗ0 <Про затвердження Методики оцiнювання

рiвня органiзацii роботи iз зверненнями громадян в органах виконавчоТ влади> (iз

змiнами).

1.2. Порядок встановлюс сдиний для виконкому мiськоi ради та ii структурних

пiдроздiлiв порядок прийому, облiку, ресстрацii i розгляду письмових звернень

громадян, у тому числi електронних,та контролю за дотриманням TepMiHiB iх розгляду,

виконанням доручень керiвних працiвникiв облдержадмiнiстрацiТ та власних

зобовОязань виконавцiв стосовно розв'язання порушених у цих зверненнях питань,

наданням письмових вiдповiдей заявникам.

1.З. Реестрацiя, облiк та контроль за розглядом письмових звернень громадян,

адресованих виконкому MicbKoi ради, здiйонюеться провiдним спецiалiстом по роботi зi

зверненнями громадян загального вiддiлу виконавчого KoMiTeTy MicbKoT ради вiдповiдно

до вимог Iнструкцii з дiловодства за зверненнями громадян в органах державноi влади i

мiсцевого самоврядування, об'сднаннях громадян, на пiдприемствах, в установах,

органiзацiях незалехсно вiд форм власностi, в засобах масовоi iнформацiТ, затвердлсеноi

постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року }lЪ 348 (iз змiнами).

1.4. I_{ей Порядок не поширюсться на розгляд викладених у письмовiй формi

звернень громадян, встановлений кримiнальним гlроцесушьним, цивiльно-

процесуальним, трудовим законодавством, законодавством про захист еItономiчноТ

конкуренцii, Кодексом адмiнiстративного судочинства УкраТни, законами УкраТни <Про

сулоустрiЙ i статус суддiв), <Про доступ до судових рiшень>, <Про запобiганнг

корупцii>, <Про виконавче провадження)). Звернення вкладникiв до Фонду гарантування

вкладiв фiзичних осiб щодо виплати Фондом вiдшкодування в межах гарантованоТ оуми
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розглядаються в порядку, встановленому законодавством про систему гарантування

вкладiв фiзичних осiб.

2. Прийом, облiк та ресстрацiя письмових звернень громадян

2.1. Письмовi звернення громадян, що надiсланi поштою або надiйшли через

органи влади вищого рiвня, засоби масовоi iнформаuii, вiд iнших органiв, установ,

органiзацiй, письмовi звернення, переданi громадянами особисто або через

уповноважених осiб, чиТ повнова}кення оформленi у встановленому законом порядку, а

також електроннi звернення приймаються провiдним опецiалiстом по роботi зi

зверненнями громадян запшьного вiддiлу виконавчого KoMiTeTy MicbKoT ради (далi *

провiдний спецiалiст), на якого покладенi вiдповiднi обов'язки, для реестрашiТ.

2.2, Звернення приймаються у робочi днi з 08.00 до 12.00 та з 13.00 ло 17.00 (у

п'ятницю до 16.00) у булинку мiськоi ради, який розташований за адресою:

м. !обропiлля, вул. Першотравнева, будинок 83, кабiнет Jф 212,

2.3. Не розглядаються звернення громадян, оформлонi без дотримання вимог

Закону Украiни <Про зверноння громадян). Вkазане рiшення приймас керуючий

справами виконкому MicbKoi ради, про що письмово повiдомляеться громадяниновi.

2.4. Оформлонi нале}кним чином i поданi у встановленому порядку письмовi

зверн9ння централiзовано рееструються у день ix надход}кення на реестрацiйно-

контрольних картках, класифiкуються за характеристикою звернень i основними

питаннями, та облiковуються за допомогою електронно-обчислюваноi технitси

провiдним спецiалiстом.

2.5. Письмовi звернення, надiсланi на адресу загального вiддiлу виконавчого

KoMiTeTy мiоькоi ради, розглядаються його начаJIьником у межах наданих йому

повновая(ень та згiдно з компетенцiсю вiддiлу у вiдповiдностi до вимог статей 5, J , В, |J

Закону Украiни кПро звернення громадян>.

2,6. На вимогу громадянина, який подав звернення до мiськоi ради та ii
виконавчого KoMiTeTy, на першому аркушi копiТ звернення (у разi iT наявностi)

проставляеться реестрацiйний штамп, дата надходження та реестрацiйний iндекс

звернення. Вказаний документ з позначкою <КОПIЯ> повертасться громадяниновi.

2.7. На письмовому зверненнi, переданому громадянином особисто або череЗ

уповнова}кену ним особу, поруч з реестрацiйним штампом робиться позначка

(ПЕРЕДАНО ОСОБИСТО> або <ПЕРЕДАНО ЧЕРЕЗ УПОВНОВА}КЕНУ ОСОБУ)).
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2.8. На поршому аркушi письмового звернення та на реестрацiйно-контрольнiй

картцi робиться позначка (ПОВТОРНО> (у разi, якщо звернення надiйшло повторно) та

(КОНТРОЛЬ>, коли необхiдно повiдомити iншу органiзачiю або отримати iнформачiкl

вiд виконавцiв стосовно вжитих заходiв.

3. Розгляд звернень керiвними працiвниками MicbKoi ради та
ii виконавчого KoMiTeTy

3.1. Письмовi звернення, в яких порушенi питання, що нtшежать до повновarкень

MiobKoi ради та iT викоFIавчого KoMiTeTy, перодаються провiдним спецiалiстом на розгляд

керiвним працiвникам виконавчого KoMiTeTy MiobKoi ради, до компетенцii яких нaшежить

Iх вирiшення згiдно з розподiлом обов'язкiв.

3.2. Особисто мiським головою розглядаються письмовi звернення:

З.2,|. Героiв Радянського Союзу, Героiв УкраТни, Героiв Соцiалiстичноi Працi,

iнвалiдiв Великоi Вiтчизняноi вiйни та осiб, вiднесених до категорii iнвалiдiв ВВВ,

лtiноко яким присвосно почесн9 звання Украiни <Мати-героiня>;

З,2.2. Направленi на розгляд до мiськоi ради та ii виконавчого KoMiTeTy за

дорученнями керiвництва облдержадмiнiстрацii.

3.2.3. Про поновлення прав i захист законних iHTepeciB громадян, порушених

дiями, (бездiяльнiстю), рiшеннями мiсцевих органiв виконавчоi влади та органiв

мiсцевого самоврядування.

3.2,4. Про запис на особистий прийом громадян до мiського голови (з метою

визначення доцiльностi особистого втручання).

3.2.5. Вiд одного i того ж громадянина з одного i того ж питання (повторнi), якщо

Вказане зворнення вирiшено по cyTi пiд час розгляду поlrереднього звернення (за

поДанням заступника мiського голови, який його розглядав з метою припинення

под€Lльшого розгляду такого звернення).

3.3. KepiBHi працiвники MicbKoT ради та ii виконавчого KoMiToTy при розглядi

ЗВеРНенЬ |ромадян зобов'язанi об'сктивно, всебiчно i вчасно перевiряти заяви i скарги,

не допускаючи безпiдставноi передачi ix для розгляду iншим органам.

3.4. У разi необхiдностi, KepiBHi працiвники MicbKoi ради та ii виконавчого

KoMiTeTy мо}куть брати звернення на власний контроль, визначати термiни виконання"

ОРГанiзовУвати комiсiйний розгляд, виiЪд на мiсце, надавати письмовi доручоння

ВИКОНаВцяМ, до компетенцii яких входить вирiшення порушених питань, заJIучати до
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2.8. На першому аркушi письмового звернення та на реестрацiйно-контрольнiй

картцi робиться позначка (ПОВТОРНО> (у разi, якщо зворнення надiйшло повторно) та

<КОНТРОЛЬ), коли необхiдно повiдомити iншу органiзацiю або отримати iнформrаrrirсl

вiд виконавцiв стосовно вжитих заходiв.

3. Розгляд звернень керiвними працiвниками MicbKoi ради та
iT виконавчого KoMiTeTy

3,1. Письмовi звернення, в яких порушенi питання, що налея(ать до повноважень

MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, передаються провiдним спецizuriстом на розгляд

керiвним працiвникам виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради, до компетенцiI яких належить

ik вирiшення згiдно з розподiлом обов'язкiв.

3.2. Особисто мiським головою розглядаються письмовi звернення:

З.2,1,. Героiв Радянського Союзу, ГероТв Украiни, Героiв Соцiалiстичноi Прачi,

iнвалiдiв Великоi ВiтчизняноI вiйни та осiб, вiднесених до категорiТ iнвалiдiв ВВВ,

хtiнок, яким присвосно почесне звання УкраiЪи <Мати-героiня>;

З.2.2. Направленi на розгляд до MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy за

дорученнями керiвництва облдержадмiнiстрацii.

З.2.3. Про поновлення прав i захист законних iHTepociB громадян, порушених

дiями, (бездiяльнiстю), рiшеннями мiсцевих органiв виконавчоi влади та органiв

мiсцевого самоврядування.

3.2.4. Про запис на особистий, прийом громадян до мiського голови (з метою

визначення доцiльностi особистого втручання).

3.2.5. Вiд одного i того ж громадянина з одного i того ж tIитання (повторнi), якщо

ВкаЗане звернення вирiшено lrо cyTi пiд час розгляду попереднього звернення (за

поДанням заступника мiського голови, який його розглядав з метою припинення

подальшого розгляду такого звернення).

3.3. KepiBHi працiвники MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy при розглядi
ЗВеРНеНЬ ГроМадян зобов'язанi об'сктивно, всебiчно i вчасно перевiряти заяви i скарги,

не допускаючи безпiдотавноI передачi ik для розгляду iншим органам.

3.4. У разi необхiдностi, KepiBHi працiвники MicbKoi ради та i] виконавчого

KoMiTeTy можуть брати звернення на власний контроль, визначати термiни виконання.

Органiзовувати комiсiйний розгляд, виiзд на мiсце, надавати письмовi доручення

ВИКОнаВцям, до компетенцii яких входить вирiшення порушених питань, залучати до
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РОЗГляДУ керiвникiв пiдприемств, органiзацiЙ, установ MicTa, у тому числi прокуратури,

юстицiiо Нацiональноi полiцii.

3.5. Кожний |ромадянин ма€ право на свое прохання бути запрошеним на

засiдання KoMicii виконкому MicbKoi ради з розгляду звернень громадян стосовно

порУшених ним у заявах чи акаргах питань або отримати мотивовану вiдповiдь про

обмеяtення його доступу до вiдповiдноi iнформацiiо а TaKorK iншi права, передбаченi

статтею 18 Закону Украiни <Про звернення громадян>>.

3.6. На пiдставi cTaTTi 20 Закону Украiни <Про звернення громадян)) посадовими

Особами виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради встановлюються наступнi строки розгляду

ЗВернень громадян, про що повiдомлясться особi, яка подаJIа звернення:

- невiдкладно, але не пiзнiше 15 днiв вiд дня отримання, якщо вирiшення питання

не потребуе додаткового вивчання;

- не бiльше одного мiсяця (30 днiв) вiд дня ix надходження;

- До 45 днiв, якщо в мiсячний TepMiH вирiшити порушенi у зверненнi питання було

неможливо.

4. Контроль за дотриманням cTpoKiB, виконанням
доручень та зобов'язань щодо розгляду звернень громадян

4.1. Безпосереднiй контроль за дотриманням cTpoKiB розгляду звернень громадян

зДiЙснюе провiдний спецiалiст на пiдставi отриманих вiд виконавцiв вiдповiдей та

автоматизованого банку ресстрацiйних даних.

4.2. ЗверненЕя, на якi надаються попереднi вiдповiдi, з контролю не знiмаються.

КОнтроль завершуеться тiльки пiсля прийняття рiшення i вжиття заходiв щодо

вирiшення пропозицiй, заяв i скарг.

4.3. Рiшення про зняття з контролю звернонь громадян приймають Ti посадовi

особи MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, якi приймали рiшення про постановку на

контроль. В цьому випадку Тм для розгляду надасться весь пакет документiв за кожним

конкретним зв9рненням для вирiшення питання про зняття з контролю. У випадку

ПОДОВЖення TepMiHy розгляду звернень громадян - iнформацiя пер9дасться вказанiй

особi для ознайомлення, погодження продов}Itення TepMiHy таlабо надання додаткового

дорученняо копiя якого направляеться виконавцю.

4.4. Пiсля закiнчення розгляду зверн9ння та зняття його з контролю сфо}мована в

УСТаНОВЛОноМУ порядку справа зберiгаеться у загальному вiддiлi виконкому MicbKoT

РаДИ. КОлсна контрольна пропозицiя, заява, скарга з yciMa документами щодо li розгляду
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i вирiшення становить у справi самостiйну групу. У разi одержання повторного

звернення або появи додаткових документiв, вони пiдшиваються до даноi групи

ДокУМентiв. Забороняеться пiдшивати до справ невирiшенi пропозицii, заяви, скарги,

зберiгати i формувати справи у виконавцiв.

4.5. За дорученнями керiвних працiвникiв MicbKoi ради та iT виконавчого KoMiTeTy

проводяться koMiciйHi обстеittення на мiсцi достовiрностi наданих мiсцевими органами

ВиконаВчоi влади, органами мiсцевого самоврядування, структурними пiдроздiлами

MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, комунальних пiдприсмств MicTa iнформаuiй

щодо розгляду окремих звернень громадян, якi перебувitли на контролi.

5. Пiдготовка та надання письмових вiдповiдей заявникам

5.1. Виконавцi за зверненнями громадян зобов'язанi письмово повiдомляти

|роМадянина про результати перевiрки його письмового звернення i суть прийнятого

рiшення, а у разi визнання заяви чи скарги необrрунтованою - повиннi роз'яснити
порядок оскарження прийнятого рiшення.

5.2, Якщо розгляд звернення покладено на декiлькох виконавцiв, то перший з них

ПоВинен пiдготувати згiдно з резолюцiею керiвного працiвника виконкому MicbKoi ради

УЗаГаЛЬнену вiдповiдь або ii проект заявнику та проект iнформацii органу влади вищого

Рiвня, яким встановлено контроль за зверненням. При цьому iншi виконавцi в

Обов'язковому порядку за три днi до настання контрольного TepMiHy надають свою

iнформачiю для опрацювання першому виконавцю, про що iнформують виконком

MicbKoT ради.

5.3. Вiдповiдь за результатами розгляду заяв (клопотань) з питань, що наложать

ДО коМпетенцii MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, надаеться за пiдписом того

КеРiВНОГО працiвника MicbKoT ради та iT виконавчого lcoMiTeTy. який рt,tзгля/lав зI]ер}JенIlя.

ЧИ ОСоби, яка виконуе його обов'язки, або за iх дорученням :]а пiдписсlм KepiBttltKiB

СТрУкТУрних пiдроздiлiв MicbKoi ради та iT виконавчого KoMiTeTy та iнших органiв, яким

ДОрУЧено розгляд звернень та до повноважень яких входить вирiшення порушених у

зверненнях питань.

5,4. Своечасний та якiсний розгляд звернень, надання письмових вiдповiдей

ЗаЯВНикаМ забезпечують виконавцi, визначенi згiдно з резолюцiями керiвних

ПРаЦiВникiв MicbKoT ради та ii виконавчого KoMiTeTy. Конrроль за пiдготовlсою

iНфОрмаuiй про розгляд звернень громадян органам влади вищого рiвня та вiдповiдей на
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них заявникам, здiйснюс провiдний спецiалiст по роботi зi зверненнями громадян

загального вiддiлу виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради.

5.5. Рiшення, якi приймаються за зверненнями громадян, повиннi бути

мотивованими та грунтуватися на нормах чинного законодавства. Посадова особа

MtcbKot ради та iT виконавчого комlтету, визнавши заяву такою, що пiдлягас

задоволенню, зобов'язана забезпечити своечасне i реальне виконання прийнятого

рiшення, а у разi визнання скарги обrрунтованою - негайно, в межах повноважень,

вжити заходiв щодо поновлоння порушених прав чи iHTepeciB громадян,

5.6. Звернення в мiськiй радi та ii виконавчому KoMiTeTi вважаються вирiшеними,

якщо порушенi в ниХ питання розглянуТi, по ним влtитi Bci мохсливi заходи i заявникам

наданi вичерпнi вiдповiдi.

5.7. Пiдписанi керiвними працiвниками MicbKoT ради та iT виконавчого KoMiTeTy

iнформацii органам влади вищого рiвня щодо розгляду звернень громадян та вiдповiдi

заявникам передаються до загаJIьного вiддiлу виконкому Micbltoi ради у встановленi

термiни для реестрацiI i подальшого вiдправлення.

Перший заступник мiського голови //и4 О.В. Кормiльцев


