
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  голови
районної у місті ради
від 19 травня  2014 року  № 79-р

ПОЛОЖЕННЯ
про  організацію   роботи з усними та письмовими

зверненнями громадян  у виконкомі  районної у місті ради

1. Загальні положення
1.1. Організація розгляду звернень, отриманих на особистому прийомі та

письмово  на адресу голови районної у місті ради, заступника  голови районної
у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради та керуючої справами виконкому районної у місті ради
покладається на загальний відділ виконкому районної у місті ради.

1.2. Організація  особистого прийому громадян, розгляду усних та пись-
мових звернень, що надходять на адресу структурних підрозділів  виконкому
районної у місті ради  покладається на їх керівників.

1.3. Організація розгляду звернень у виконкомі районної у місті ради
здійснюється згідно з вимогами статті 40 Конституції України, Закону України
“Про звернення громадян”,  відповідно  до  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 форм власності, в засобах масової інформації”,
розпорядження голови районної у місті ради від  02 квітня 2014 року № 60-р
“Про  організацію прийому громадян” та Регламенту виконавчого комітету
районної у місті ради, затвердженого рішенням виконкому районної у місті ради
від 16 січня 2013 року № 21.

2. Організація особистого прийому громадян

2.1. Особистий прийом громадян у виконкомі районної у місті ради
здійснюється головою районної у місті ради, заступником голови районної у
місті ради, заступниками голови районної у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради та керуючою справами виконкому районної у місті
ради, а також керівниками структурних підрозділів та іншими спеціалістами
виконкому районної у місті ради  згідно з графіком, затвердженим
розпорядженням голови  районної у місті ради.

2.2. Інформація про особистий прийом громадян керівництвом виконкому
районної у місті ради розміщується на веб-сайті виконкому  районної у місті
ради,  інформаційному стенді у приміщенні виконкому районної у місті ради
(кабінет 115).



2.3. Організація особистого прийому громадян головою районної у місті
ради, заступником  голови районної у місті ради, заступниками голови районної
у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючою справами
виконкому районної у місті ради, покладається на  загальний відділ виконкому
районної у місті ради, а саме:

2.3.1  з'ясування суті питання, з яким звертається  заявник;
2.3.2 роз'яснення конституційних прав громадян на звернення та повнова-

жень виконкому районної у місті ради;
2.3.3 заповнення картки особистого прийому керівництвом виконкому

районної у місті ради, до якої вносяться відомості  про заявника: прізвище, ім'я,
по батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан), короткий зміст
питання.

2.4. Не допускається з'ясування відомостей про громадянина, що не сто-
сується його звернення.

2.5. Запис громадян на особистий прийом до голови районної у місті ради,
заступника  голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті
ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючої справами
виконкому районної у місті ради здійснюється в день прийому.

2.6. Особистий прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв
Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким
присвоєно почесне звання “Мати-героїня” проводиться першочергово.

2.7. На особистий прийом до керівництва виконкому районної у місті
ради записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що
стосуються їх  повноважень відповідно до розподілу обов'язків.

У разі відсутності голови районної у місті ради, особистий прийом
проводить посадова особа, яка виконує його обов'язки.

2.8. На особистий прийом  запрошуються керівники структурних
підрозділів та інші спеціалісти виконкому районної у місті ради, до компетенції
яких  належить вирішення питань, порушених у зверненні.

У випадках, коли в день прийому відсутній керівник виконкому районної
у місті ради та посадова особа, яка виконує його обов'язки, особистий прийом
громадян у приймальні громадян виконкому районної у місті ради можуть
здійснювати керівники структурних підрозділів виконкому районної у місті
ради.

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

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

2.10. Не записуються  повторно на особистий прийом до керівництва
виконкому районної у місті ради, громадяни у випадку, коли питання, порушені
в їх попередньому зверненні були вирішені по суті.

2.11. У разі, коли порушене громадянином питання  вирішити на особис-
тому  прийомі  неможливо  через  його  складність і необхідність додаткового
вивчення, громадянинові може бути запропоновано викласти його в письмовій



формі.
2.12. Працівник загального відділу  забезпечує реєстрацію звернень

громадян, які звернулися на особистий прийом до голови районної у місті ради,
заступника  голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті
ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючої справами
виконкому районної у місті ради, шляхом внесення до реєстру звернень  та їх
направлення виконавцям згідно з наданими дорученнями.

2.13. Звернення розглядаються в терміни, передбачені статтею 20 Закону
України “Про звернення громадян”.

2.14. Виконавець  складає  відповідь  заявнику за своїм  підписом  чи  під-
писом  керівника,  який  здійснював особистий прийом громадян,  та з реєстра-
ційною  карткою  повертає  до  загального  відділу. При неможливості  з  об'єк-
тивних   причин   вирішити  питання  протягом  45 днів,  заявнику надається
остаточна  відповідь  із  зазначенням причин  або вказується конкретний термін
їх вирішення.

2.15. Відповідь  заявнику надсилає виконавець, якого в  резолюції  керів-
ництва виконкому районної у місті ради зазначено першим.

2.16. Контроль за якістю розгляду звернень та достовірністю наданої
виконавцями інформації про вжиті заходи щодо вирішення порушених у
зверненнях питань здійснюється шляхом проведення телефонних опитувань
заявників або перевірок з виїздом на місце.

2.17. 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 голови районної у місті ради,
заступників  голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті
ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючої справами
виконкому районної у місті ради, попередньо розглядаються й реєструються у
загальному відділі виконкому районної у місті ради шляхом внесення їх до
реєстру звернень громадян, якщо вони відповідають вимогам статті 5 Закону
України “Про звернення громадян”.

Письмові звернення, що надходять на адресу до структурних підрозділів
та інших спеціалістів виконкому районної у місті ради,  реєструються  та
розглядаються ними відповідно до даного Положення.

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   від одного  й  того  ж  громадя-
нина  з  одного  й того ж питання,  якщо воно вирішене по суті.

Рішення про припинення розгляду аналогічних звернень, що надійшли на
адресу структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, приймає



керівник структурного підрозділу та інші спеціалісти виконкому районної у
місті ради.

3.3. Звернення розглядаються в терміни, передбачені статтею 20 Закону
України “Про звернення громадян”.

3.4. При  неможливості з об'єктивних причин вирішити питання протягом
45 днів, заявнику надається остаточна відповідь із зазначенням причин,
внаслідок яких неможливо вирішити питання, або вказується конкретний строк
їх вирішення.

3.5. Відповідь  заявнику надсилає виконавець, якого  в  резолюції  керів-
ництва виконкому районної у місті ради зазначено першим.

3.6.  Звернення знімається з контролю після вирішення всіх поставлених у
ньому питань згідно з резолюцією голови районної у місті ради, заступника
голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань
діяльності виконавчих органів ради та керуючої справами виконкому районної у
місті ради.

3.7.  Відповіді на звернення громадян за підписом голови районної у місті
ради, заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у
місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючої справами
виконкому районної у місті ради надсилаються загальним відділом районної у
місті ради.

Відповіді на звернення громадян за підписом керівників структурних
підрозділів та інших спеціалістів виконкому районної у місті ради
надсилаються структурними підрозділами та іншими спеціалістами виконкому
районної у місті ради.

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

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради                                                                 О. Дуванова


