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ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження міського голови
                                                   26.03.2014 №52-р
ПОЛОЖЕННЯ

про організацію роботи з усними та письмовими зверненнями громадян  
у виконкомі міської ради
1. Загальні положення 

1.1. Організація розгляду звернень, отриманих  на особистому прийомі та  письмово на адресу міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючої справами виконкому, покладається на управління по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради (надалі – управління). 
1.2. Організація особистого прийому громадян, розгляду усних і письмових звернень, що надходять на адресу відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, покладається на їх керівників. 

1.3. Організація розгляду звернень у виконкомі міської ради здійснюється згідно з вимогами ст. 40 Конституції України, Законів України «Про звернення громадян», «Про місцеве самоврядування в Україні», Указу Президента України від 07 лютого 2008 року №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення громадян до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», Постанови Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації», рішень міської ради та її виконкому, розпоряджень міського голови та Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради.  

2. Організація особистого прийому громадян

2.1. Особистий прийом громадян у виконкомі міської ради здійснюється міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючою справами виконкому міської ради, а також керівниками відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови.

2.2. Інформація про особистий прийом громадян керівниками міської ради та її виконавчого комітету оприлюднюється в засобах масової інформації та розміщується на веб-сайті виконкому Криворізької міської ради, інформаційному стенді (біля каб.129).    

 2.3. Організацію особистого прийому громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючою справами виконкому міської ради забезпечують спеціалісти управління, які: 

2.3.1  з'ясовують суть питання, з яким звертається заявник;

2.3.2 надають роз’яснення щодо конституційних прав громадян на звернення та повноважень органів місцевого самоврядування, а також вирішення того чи іншого питання;

2.3.3 проводять запис на прийом, заповнюючи картку особистого прийому.

2.4. Для заповнення картки особистого прийому (точне зазначення прізвища, ім'я, по батькові, адреси, за якою заявник зареєстрований)  спеціаліст управління має право запитати документ, який посвідчує особу. 

2.5. Не допускається з'ясування відомостей про особу громадянина, що не стосуються його звернення. 

2.6. Попередній запис громадян на особистий прийом до міського голови здійснюється щоденно з 9.00 до 17.00 у каб.129 управління й припиняється о 17.00 передостаннього робочого дня перед днем проведення прийому.

Наступного робочого дня всі матеріали стосовно особистого прийому міського голови надаються керуючій справами виконкому для ознайомлення, аналізування та інформування міського голови.

2.7. На особистий прийом до міського голови записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень міського голови, та при наявності відповідей на попередні звернення з цього питання до секретаря міської ради, заступників міського голови чи керуючої справами виконкому міської ради відповідно до розподілу обов’язків.

2.8. Не записуються повторно на особистий прийом до міського голови громадяни у випадках, коли питання, порушені в їх попередньому зверненні, були вирішені по суті.

2.9. Спеціалісти управління забезпечують добірку матеріалів  питань, що будуть розглядатися на особистому прийомі громадян міським головою (попередні звернення, матеріали з їх розгляду, висновки, довідки, відповіді посадових осіб, які розглядали питання раніше тощо). 

2.10. Інформація про  громадян, які попередньо записалися на особистий прийом до міського голови, для опрацювання питань, порушених у їх зверненнях, невідкладно надається головам районних у місті рад та керівникам відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради, а також доводиться до відома міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради.  

2.11. Запис громадян на особистий прийом до секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови та керуючої справами виконкому міської ради здійснюється в день прийому. 

На особистий прийом до вказаних керівників записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються їх повноважень відповідно до розподілу обов’язків.

2.12. Особистий прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня», та Почесних громадян міста Кривого Рогу проводиться першочергово. 

2.13. На особистий прийом можуть запрошуватися представники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради, до компетенції яких належить вирішення порушених у зверненні питань, та підприємств-надавачів послуг.  

У випадках, коли в день прийому відсутній керівник та посадова особа, яка його заміщає, особистий прийом громадян у приймальні громадян виконкому міської ради можуть здійснювати керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради.

2.14. Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку.

Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається. 

2.15. У разі, коли порушене громадянином питання вирішити на особистому прийомі неможливо через його складність і необхідність додаткового вивчення, громадянинові може бути запропоновано викласти його в письмовій формі. 

Про результати розгляду звернення громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням).  

2.16. Спеціалісти управління забезпечують реєстрацію звернень громадян, які звернулися на особистий прийом до міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради, шляхом унесення до єдиного реєстру звернень та їх направлення виконавцям згідно з наданими дорученнями.

2.17. Відповідь заявнику складає виконавець за своїм підписом чи підписом керівника, який здійснював особистий прийом громадян.

Якщо в резолюції керівника першим зазначено виконавця, який не належить до структури виконкому міської ради, головним виконавцем визначається наступний  вказаний у резолюції представник виконкому міської ради, який повинен надати узагальнену відповідь виконкому міської ради та заявнику з питань, порушених у зверненні.


Якщо за резолюцією керівника звернення направляється на розгляд керівникам органів місцевого самоврядування, установ і підприємств міста, до повноважень яких належить вирішення питань порушених у них, заявник усно інформується керівником, який вів особистий прийом, або працівниками управління, куди направлено його звернення для розгляду. Якщо заявника через певні причини не проінформовано під час прийому, працівники управління обов’язково надсилають йому письмове повідомлення за підписом начальника управління (у разі його відсутності – заступника начальника управління).

2.18. При неможливості з об’єктивних причин вирішити питання протягом 45 днів, заявнику надається остаточна відповідь із зазначенням причин, унаслідок яких неможливо вирішити питання, порушені в зверненні, або вказується конкретний строк їх вирішення. Цей термін заноситься до планів здійснення робіт, проведення яких контролюється головним виконавцем, визначеним згідно з резолюцією керівника.  

2.19. Відповідальність за несвоєчасне надання відповідей або надання відповідей не по суті звернення несуть виконавці в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

3. Організація роботи з письмовими зверненнями громадян

3.1. Письмові звернення, надіслані поштою або передані громадянином особисто чи через уповноважену особу, на ім’я  міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючої справами виконкому, попередньо розглядаються й реєструються спеціалістами управління шляхом унесення їх до реєстру звернень громадян, якщо вони відповідають вимогам ст.5 Закону України «Про звернення громадян». 

Письмові звернення, що надходять на адреси відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради, реєструються  ними. 

3.2. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, реєструється, визначається анонімним і розгляду не підлягає. 

Не розглядаються й повторні звернення одним і тим же органом від одного й того ж громадянина з одного й того ж питання, якщо воно вирішене по суті, а також  звернення, надані з порушенням термінів, передбачених ст.17 Закону України «Про звернення громадян», та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.  

Рішення щодо припинення розгляду таких звернень приймає керуюча справами виконкому міської ради, з питань, що стосуються повноважень міської            ради – секретар міської ради.  

Рішення про припинення розгляду аналогічних звернень, що надійшли на адресу відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради, приймає його керівник.
3.3. Якщо вирішення питань, порушених у зверненні, одержаному виконкомом міської ради, не передбачені  його повноваженнями, це звернення в п’ятиденний термін  пересилається для розгляду відповідному органу, до компетенції якого вони належать, про що письмово повідомляється заявнику.     
3.4. За вимогою громадянина звернення може бути зареєстровано в його присутності та документу може бути присвоєно реєстраційний номер.  
3.5.  Зареєстровані письмові  звернення надаються для розгляду міському голові або секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючій справами виконкому міської ради відповідно до розподілу обов’язків. 
3.6. Міським головою особисто розглядаються звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня», Почесних громадян міста Кривого Рогу, а також колективні звернення та звернення, що надійшли для розгляду від вищих органів влади.
3.7. Звернення розглядаються в терміни, передбачені ст. 20 Закону України «Про звернення громадян», або в терміни, установлені керівниками міської ради та її виконавчого комітету. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненнях, не може перевищувати сорока п'яти днів. 
3.8. Відповідь про результати розгляду звернення складає головний виконавець (посадова особа, зазначена у резолюції першою), якому його було направлено згідно з резолюцією міського голови або секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради відповідно до розподілу обов’язків.
Якщо в резолюції керівника першим зазначено виконавця, який не є працівником виконкому міської ради, головним виконавцем визначається наступний за ним вказаний у резолюції представник виконкому міської ради, який повинен надати узагальнену відповідь виконкому міської ради та заявнику з питань, порушених у зверненні.



 Якщо за резолюцією керівника звернення направляється на розгляд керівникам органів місцевого самоврядування, суб’єктів господарювання, до повноважень яких належить вирішення порушених у ньому питань, управління письмово повідомляє про це заявника.

3.9. За неможливості з об’єктивних причин вирішити питання протягом 45 днів, заявнику надається остаточна відповідь із зазначенням причин, унаслідок яких неможливо вирішити питання, порушені у зверненні, або вказується конкретний строк їх вирішення. Цей термін заноситься до планів здійснення робіт, проведення яких контролюється головним виконавцем, визначеним відповідно до резолюції керівника.

3.10. Звернення знімається з контролю після вирішення всіх поставлених  у ньому питань згідно з резолюцією міського голови або секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради.
3.11. Відповідальність за несвоєчасне надання відповіді та підготовку відповіді не по суті звернення несуть голови районних у місті рад, керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради та інші виконавці, зазначені в резолюції,   у порядку, передбаченому чинним законодавством України. 
3.12. Відповіді на звернення громадян до вищих органів влади складають відділи,  управління,  інші  виконавчі органи  міської ради  за підписом міського 
голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому міської ради, а виконкоми районних у місті рад - за підписом голів районних у місті рад, залежно від того, хто їх розглядав. 
Керуюча справами виконкому





О.Шовгеля
