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УКРАЇНА

МАЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

                                                                 Р І Ш Е Н Н Я

від   18.01.2023     № 10
Про затвердження Порядку розгляду

письмових звернень у виконавчому

комітеті Малинської міської ради 
     З метою підвищення ефективності діяльності виконавчого комітету Малинської міської ради у напрямку розгляду письмових звернень громадян, створення єдиної для виконавчого комітету Малинської міської ради та її структурних підрозділів системи прийому, обліку, реєстрації і розгляду письмових звернень громадян, контролю за дотриманням термінів їх розгляду, доручень та зобов’язань стосовно розв’язання порушених у зверненнях питань, керуючись Законом України «Про звернення громадян»,  Законом України  «Про місцеве самоврядування в Україні», Указом Президента України від 07.02.2008 №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008  «Про затвердження Класифікатора звернень громадян», відповідно до вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, виконавчий комітет Малинської міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Порядок розгляду письмових звернень у виконавчому комітеті Малинської  міської ради (додається).
2. Посадовим особам виконавчого комітету Малинської міської ради забезпечити дотримання Порядку розгляду письмових звернень громадян, які надходять до виконавчого комітету Малинської міської ради.
3. Визначити відповідальною особою у виконавчому комітеті Малинської міської ради з питань реєстрації письмових звернень громадян, опрацювання, систематизації й контролю за дотриманням термінів розгляду звернень громадян та надання консультацій під час оформлення звернень, головного спеціаліста відділу документообігу, звернень громадян та контролю згідно посадових обов'язків.
4. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Малинської міської ради  Ігоря МАЛЕГУСА.

 Міський голова                                                                  Олександр СИТАЙЛО
Ігор МАЛЕГУС
Олександр ПАРШАКОВ
Сніжана ТРОХИМЧУК    
                                                                                                             Додаток до рішення 

                                                                                                      виконавчого комітету

                                                                                        №  10  від 18.01.2023
Порядок

розгляду письмових звернень громадян у виконавчому комітеті

Малинської міської ради

І. Загальні положення

1.1.  Цей Порядок розгляду письмових звернень громадян у виконавчому комітеті Малинської міської ради (надалі – Порядок) розроблено у відповідності до Конституції України, Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановами Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 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 форм власності, в засобах масової інформації» та від 24.09.2008 року № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян», з метою визначення основних вимог до організації розгляду письмових звернень.
1.2. Вказаний Порядок встановлює єдиний для виконавчого комітету Малинської міської ради та його структурних підрозділів порядок прийому, обліку, реєстрації і розгляду письмових звернень громадян та контролю за дотриманням термінів їх розгляду, виконанням доручень керівництва виконавчого комітету міської ради та власних зобов’язань виконавців стосовно розв’язання порушених у цих зверненнях питань, наданням письмових відповідей заявникам.

1.3. Реєстрація, облік та контроль за розглядом письмових звернень громадян,

адресованих до виконавчого комітету міської ради, здійснюється відділом документообігу, звернень громадян та контролю виконавчого комітету Малинської міської ради відповідно до вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, Постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008  «Про затвердження Класифікатора звернень громадян».
1.4  У виконавчому комітеті Малинської міської ради функціонує автоматизована комп’ютерна система управління документообігом, при якій всі операції, пов’язані з проходженням звернень громадян, інформація про них накопичуються у комп’ютерній базі даних. Інформація про реєстрацію, проходження та облік звернень громадян також фіксується в обліковій контрольній картотеці, яка зберігається у відділі документообігу, звернень громадян та контролю (далі - Відділ).


1.5. Усі звернення громадян і документи щодо їх розгляду, які надійшли на адресу виконавчого комітету, після їх виконання формуються у справи і зосереджуються у Відділі, де зберігаються протягом п’яти років у хронологічному порядку.


1.6. Відповідальність за організацію роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті Малинської міської ради покладається на керуючого справами виконавчого комітету; в управліннях, інших структурних підрозділах, 

що входять до його складу, – на керівників.


1.7. Відповідно до вимог чинного законодавства України, Регламенту роботи виконавчого комітету та Положення про відділ документообігу, звернень громадян та контролю, ведення діловодства зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті покладається на Відділ.

1.8. Цей Порядок не поширюється на розгляд викладених у письмовій формі звернень громадян, встановлених кримінально-процесуальним, цивільно-процесуальним, трудовим законодавством і законодавством про захист економічної конкуренції.

ІІ. Прийом, облік та реєстрація письмових звернень громадян

2.1. Письмові звернення громадян, що надіслані поштою, електронною поштою або надійшли через органи влади вищого рівня, засоби масової інформації, передані громадянами особисто або через уповноважених осіб, чиї повноваження оформлені у встановленому законом порядку, адресовані міському голові та його заступникам, приймаються працівниками Відділу.

2.2. Приймаються звернення:

 з понеділка по четвер з 8.00 до 13.00 та з 14.00 до 17.15,

 у п’ятницю з 8.00 до 13.00 та з 14.00 до 16.00 (крім святкових та вихідних днів).

2.3. Оформлені належним чином і подані у встановленому порядку письмові

звернення централізовано реєструються у день їх надходження, за допомогою комп'ютерної системи «Звернення громадян» шляхом прямого введення до  електронної реєстраційно-контрольної картки (РКК), класифікуються за характеристикою звернень і основними питаннями та обліковуються головним спеціалістом Відділу,  на якого покладені відповідні обов’язки згідно посадової інструкції.

2.4 Відповідальний спеціаліст, зареєструвавши звернення в автоматизованій програмі, роздруковує РКК, яка є документом, що використовується в роботі зі зверненнями громадян, та направляє міському голові на резолюцію.

2.5. На вимогу громадянина, який подав звернення на ім’я міського голови та його заступників, на першому аркуші копії звернення (у разі її наявності) проставляється реєстраційний штамп із зазначенням назви виконавчого комітету та дата надходження звернення. 

2.6. Звернення, оформлене без дотримання вимог статей 5 та 8 Закону України «Про звернення громадян» (якщо не зазначено прізвище, ім’я по батькові або адреса, не підписане автором або без дати, не викладено суть порушеного питання), повертається авторові з відповідними роз’ясненнями не пізніше ніж через десять днів від дня його надходження. Копія такого звернення залишається у провадженні Відділу. Відповідь заявнику з роз’ясненнями вимог стаття 5 Закону України «Про звернення громадян» надає Відділ.

ІІІ. Розгляд письмових звернень громадян

3.1. Письмові звернення, в яких порушені питання, що належать до повноважень виконавчого комітету міської ради, передаються Відділом на розгляд керівним працівникам виконавчого комітету міської ради, до компетенції яких належить їх вирішення згідно з резолюцією та розподілом обов’язків.

3.2. Особисто міським головою розглядаються письмові звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, осіб з інвалідністю внаслідок війни.

3.3 Звернення громадян, розгляд порушених питань в яких належить до компетенції виконавчого комітету, не пізніше ніж на другий день після реєстрації у вигляді копій або скан-копій направляються виконавцям для розгляду та підготовки відповіді заявнику. 

3.4 У разі надання доручення щодо розгляду звернення громадян кільком виконавцям узагальнену відповідь на звернення готує перший виконавець, зазначений у резолюції, якщо не визначено іншого. Інформацію на узагальнення співвиконавці надають головному виконавцю.

3.5. Якщо вирішення питань, порушених у письмових зверненнях громадян, не належить до повноважень виконавчого комітету, вони пересилаються за  належністю у строк не більше п’яти днів з дня надходження, відповідно до статті 7 Закону України «Про звернення громадян», на розгляд органу, до компетенції якого відноситься вирішення питання по суті. Звернення направляється визначеному органу супровідним листом з повідомленням заявника.


3.6. Якщо виконавець вважає, що розгляд отриманого звернення громадян не належить до його компетенції, він не пізніше ніж за 2 дні після отримання повертає до Відділу звернення з обґрунтуванням необхідності передачі звернення на розгляд іншому структурному підрозділу виконавчого комітету.

3.7. Керівники  виконавчого комітету міської ради при розгляді звернень громадян зобов’язані об’єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви і скарги, не допускаючи безпідставної передачі їх для розгляду іншим органам.

3.8. У разі необхідності керівництво виконавчого комітету міської ради можуть брати звернення на власний контроль, організовувати комісійний розгляд, виїзд на місце, надавати письмові доручення виконавцям з числа керівників структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій, до компетенції яких входить вирішення порушених питань.

3.9. Кожний громадянин має право на своє прохання бути запрошеним на засідання комісії виконавчого комітету міської ради з питань розгляду звернень громадян стосовно порушених ним у заяві чи скарзі питань, передбачених статтею 18 Закону України «Про звернення громадян».

ІV. Підготовка та надання письмових відповідей заявникам

4.1. Виконавці за зверненнями громадян зобов’язані  письмово   повідомляти

громадянина про результати перевірки його письмового звернення і суть прийнятого рішення, а у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою - повинні роз’яснити порядок оскарження прийнятого рішення.

4.2. Рішення, які приймаються за зверненнями громадян, повинні бути мотивованими та ґрунтуватися на нормах чинного законодавства. Посадова особа виконавчого комітету міської ради, визнавши заяву такою, що підлягає задоволенню, зобов’язана забезпечити своєчасне і реальне виконання прийнятого рішення, а у разі визнання скарги обґрунтованою -  негайно, в межах повноважень, вжити заходів щодо поновлення порушених прав чи

інтересів громадян.

4.3 Підписані керівництвом виконавчого комітету міської ради  відповіді   передаються до Відділу у встановлені терміни для реєстрації і подальшого відправлення заявнику.

4.4. Своєчасність надсилання підписаних та зареєстрованих відповідей заявникам покладається на головного спеціаліста Відділу.

V. Контроль та відповідальність за розгляд звернень громадян 
5.1. Безпосередній контроль за дотриманням термінів розгляду звернень громадян здійснює головний спеціаліст Відділу на підставі отриманих від виконавців відповідей та автоматизованого банку реєстраційних даних.

5.2. На підставі статті 20 Закону України «Про звернення громадян» керівництвом виконавчого комітету міської ради встановлюються наступні терміни розгляду звернень громадян:

- невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня отримання, якщо вирішення питання не потребує додаткового вивчення;

- не більше одного місяця (30 днів) від дня їх надходження;

- до 45 днів, якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання було неможливо.

5.3. Звернення, на які надаються попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропозицій, заяв і скарг.

 5.4. Підписані міським головою або його заступниками відповіді є підставою для зняття Відділом звернення з контролю та формування справи.

5.5. Після закінчення розгляду звернення та зняття його з контролю сформована в установленому порядку справа зберігається у Відділі. Кожна контрольна пропозиція, заява, скарга з усіма документами щодо її розгляду і вирішення становить у справі самостійну групу. У разі одержання повторного звернення або появи додаткових документів вони підшиваються до даної групи   документів. Забороняється підшивати до справ невирішені пропозиції, заяви,

скарги, зберігати і формувати справи у виконавців.

5.6. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмових відповідей заявникам несуть виконавці, визначені згідно з резолюціями керівництва виконавчого комітету Малинської міської ради. Контроль за підготовкою інформацій про розгляд звернень та відповідей на них  здійснює головний спеціаліст Відділу. 

Керуючий справами

виконавчого комітету                                                                     Ігор МАЛЕГУС         


