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УКРАЇНА

КРАСИЛІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

31000, м.Красилів, площа Незалежності, 2 тел.4-32-68, e-mail : kradm@kr.km.ua
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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від 23 квітня 2008 року                                                          № 215/2008-р
                                                        м.Красилів


Про порядок розгляду письмових звернень        
громадян, організації та проведення особис-

того прийому громадян, проведення особистих 
виїзних прийомів громадян, про​ведення прямих       05             травня          2008
„гарячих” теле​фонних ліній „Запитай у влади”                              13/334 
керівництвом районної  державної адміністрації
На  підставі статей 6, 25, 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, Указу Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 „Про першочергові   заходи   щодо   забезпечення реалізації та гарантування конституційного  права   на  звернення   до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”, відповідного розпорядження голови обласної державної адміністрації  від 14 лютого 2008 року №  65/2008-р, зареєстрованого в Головному   управлінні   юстиції у Хмельницькій області  23 березня 2008 року  за № 32/1233:

1. Затвердити:
1.1.Порядок розгляду письмових звернень громадян у Красилівській
районній державній адміністрації (додаток 1).
1.2.Порядок організації та проведення особистого прийому громадян у
Красилівській районній  державній адміністрації (додаток 2).
1.3.Порядок проведення особистих виїзних прийомів громадян
керівництвом  Красилівської районної  державної адміністрації (додаток 3).

1.4.Порядок проведення прямих „гарячих” телефонних ліній „Запитай у влади” керівництвом Красилівської   районної  державної адміністрації (додаток 4).

2.Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної  державної адміністрації:

2.1.Від 18.08.2005 року № 365/2005-р „Про розгляд письмових звернень громадян, порядок організації їх прийому в районній державній адміністрації, проведення виїзних днів прийому громадян головою, першим заступником, заступниками голови та керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації”, зареєстроване районним  управлінням юстиції 26.08.2005 року за № 22/275.
2.2.Від 23.03.2006 року № 133/2006-р „Про внесення змін до розпорядження голови районної  державної адміністрації від 18 серпня  2005 року                 № 365/2005-р”, зареєстроване районним  управлінням юстиції від 29.03.2006 року за № 4/284.
3.Дане розпорядження набирає чинності з моменту його державної реєстрації у районному  управлінні юстиції, але не раніше з  моменту  оприлюднення.
4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступ​ника голови районної  державної адміністрації Н. Кравчук .
Голова адміністрації 






Ю.Смаровоз
                                                                             Додаток   1

                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                                   Розпорядження голови  районної                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

                                                                   державної адміністрації  

                                                                   від 23 квітня 2008 року       

                                                                   № 215/2008-р


             05          травня             2008


                                 13/334

ПОРЯДОК
розгляду письмових звернень громадян у Красилівській  районній 
державній адміністрації

1. Розгляд письмових звернень громадян у Красилівській районній дер-
жавній адміністрації здійснюється відповідно до Закону України „Про звер​-
нення громадян”, 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 квітня 1997 року № 348, із змінами і доповненнями, внесеними  постановою  Кабінету Міністрів України від  17  жовтня  1997  року № 1153.

2. Звернення що надійшли до райдержадміністрації, реєструються у
загальному відділі апарату райдержадміністрації у день надходження та передаються на розгляд голові райдержадміністрації.
3. Голова райдержадміністрації у триденний   термін   розглядає   письмові  звернення  та дає   відповідні доручення з вирішення порушених у зверненні питань.
4.  Звернення   Героїв Радянського Союзу,  Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої  Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України „Мати-героїня” розглядаються головою райдержадміністрації  в першу чергу, а в разі його відсутності - першим заступником голови або особою, яка його заміщає. 
5. Звернення, в яких порушені питання, що не входять до повноважень
райдержадміністрації, пересилаються за належністю в термін не більше 5
днів з дня надходження до райдержадміністрації, про що повідомляється
громадянину, який подав звернення.

6.  Загальний  відділ апарату райдержадміністрації  забезпечує направлення звернень відповідальним виконавцям згідно з резолюціями керівництва райдержадміністрації.
          7.Звернення, які згідно з резолюціями керівництва райдержадміністрації
потребують   подання   інформації   про   результати   розгляду   в   обласну державну адміністрацію, беруться на контроль загальним  відділом апарату райдержадміністрації, який забезпечує дотри​мання   відповідальними  виконавцями  термінів,   встановлених   облдержадмі​ністрацією.  
         8.На підставі матеріалів розгляду звернень  загальний відділ апарату райдержадміністрації вносить пропозиції   щодо зняття з контролю звернень чи продовження контролю голові райдержадміністрації, за дорученням якого  здійснювався розгляд звернень і який прийняв рішення щодо контролю. 
        9.Інформація обласній державній адміністрації  за  результатами   розгляду   звернень   громадян  готується   лише   за   підписом   голови   районної  державної   адміністрації, а у випадку  його  відсутності -  особою, яка   тимчасово виконує його обов’язки,  візується першим заступником, заступниками голови відповідно до розподілу обов'язків. Інформація керівництву райдержадміністрації та письмова відповідь заявнику за результатами розгляду звернення надається за підписом керів​ників структурних підрозділів райдержадміністрації,  органів місцевого  самоврядування та інших органів, яким доручено розгляд звернень, та до повноважень яких входить вирішення порушених у звер​неннях питань.
Якщо факти, наведені у зверненні, підтвердилися, в інформаціях, що подаються райдержадміністрації, зазначається про вжиті заходи, а також про те, чи надана автору звернення письмова відповідь за результатами розгляду. Розглянуті звернення разом з усіма матеріалами про їх розгляд передаються до справи згідно з резолюціями керівництва райдержадміністрації.

У разі, коли доручення дано декільком посадовим особам, відповідь заявникам дає кожен виконавець у  межах своєї компетенції.

Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику відповідно до вимог чинного законодавства України несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернення. Керівники, що порушили вимоги чинного законодавства під час розгляду звернень громадян і винні у тяганині, несуть відповідальність згідно з діючим законодавством.

Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень, встановлених Законом України „Про звернення громадян”, взятих на контроль в райдержадміністрації здійснює   загальний   відділ  апарату райдержадміністрації.

Рішення про зняття звернень з контролю приймають посадові особи, які прийняли рішення про контроль, а в разі їх відсутності - відповідно до взаємозаміщення їх повноважень, шляхом накладання резолюції „До справи” на інформації про результати розгляду звернення.
Не розглядаються повторні звернення одним і тим же органом від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, а також ті звернення, терміни розгляду яких передбачено статтею 17 Закону України „Про звернення громадян” та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.

Загальний  відділ апарату райдержадміністрації аналізує звернення, розглянуті структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, та у разі необхідності інформує про порушення вимог законодавства про звернення, які виявлено під час розгляду, керівництво райдержадміністрації.

         10.Звернення громадян розглядаються і вирішуються у термін не біль-​
ше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового
вивчення,   -   невідкладно,   але   не   пізніше   п'ятнадцяти   днів   від   дня   їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, голова районної державної адміністрації або його заступники  встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п ’яти днів.
        11.Рішення про припинення розгляду звернення згідно із ст. 8 Закону
України „Про звернення громадян” приймає голова райдержадміністрації за
пропозицією першого заступника, заступників голови   на підставі матеріалів розгляду попередніх звернень.

Заступник голови

адміністрації                                                                          Н.Кравчук
                                                                               Додаток   2

                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                                   Розпорядження голови  районної                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

                                                                   державної адміністрації  

                                                                   від 23 квітня 2008 року                                                                                                       

                                                                   № 215/2008-р

ПОРЯДОК
організації та проведення особистого прийому громадян у Красилівській 
районній державній адміністрації

1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення
особистого прийому громадян в районній державній адміністрації.

2. Особистий прийом громадян в районній державній адміністрації про-​
водиться головою адміністрації, першим заступником, заступниками голови  згідно з  затвердженим  графіком особистого прийо​му громадян.

3.Особистий прийом громадян проводиться у службових кабінетах. Прийом громадян   головою райдержадміністрації проводиться після реєстрації  у секретаря,  яка оформляє реєстраційну картку і подає голові райдержадміністрації. 

Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян голо-​
вою адміністрації, першим заступником,  заступниками   голови   публікується

у газеті „Красилівський вісник”,  на веб - сайті   райдержадміністрації   та   розміщується    на першому  поверсі  приміщення райдержадміністрації     у доступному для вільного огляду місці.

4.  Заступники голови  райдержадміністрації  здійснюють  прийом громадян особисто, вислуховують заявників, з'ясовують прізвище, ім'я, по
батькові, місце проживання громадянина, зміст порушеного питання, до яких
посадових осіб чи органів державної влади звертався і яке було прийнято
рішення, знайомляться з документами, поданими заявниками, оформляють реєстраційно-контрольні картки та накладають  резолюції   щодо їх виконання порушених у зверненні питань.  

5.Після   закінчення    особистого   прийому   копії   реєстраційно-
контрольних карток разом з документами згідно з резолюціями керівництва
райдержадміністрації  загальним відділом  апарату  направляються безпосередньо керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації,  органів місцевого самоврядування та інших, установ та організацій, до повноважень яких належить вирішення проблем і прийняття в зв'язку з цим відповідних рішень.

6.Звернення, що згідно з резолюціями керівництва райдержадмі​-
ністрації потребують подання інформації в облдержадміністрацію, підля​-
гають контролю у  загальному  відділі апарату райдерж​адміністрації , який  забезпечує дотримання  відповідальними виконавцями термінів, встановлених керівництвом  райдержадміністрації.

7. Загальний відділ апарату райдержадміністрації :

7.1.Здійснює   систематичний   контроль,   аналіз   та  узагальнення звер-
нень громадян, щоквартально інформує про це керівництво райдержадміністрації.

 7.2.Контролює додержання графіка прийому громадян в райдерж-​
адміністрації.

8. Не допускається з'ясування відомостей про особу громадянина, що
не стосується його звернення.     
9. Під час особистого прийому громадян разом з ними можуть бути
присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому
порядку, та особи, які перебувають у родинних стосунках з заявниками.
10. Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

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

12. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.
У разі, коли доручення дано кільком посадовим особам, відповідь заявникам дає кожен виконавець у межах своєї компетенції.
Інформація керівництву райдержадміністрації та письмова відповідь заявникам за результатами розгляду звернень надається за підписом керів​ників структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування та інших органів, яким доручено розгляд звернень, та до повноважень яких входять вирішення порушених у звер​неннях питань.
         13.Звернення громадян на особистому прийомі реєструється відпо​-
відно до інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах дер-​
жавної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підпри​-
ємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, у засобах
масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від
14 квітня 1997 року № 348, із змінами і доповненнями, внесеними  постановою  Кабінету Міністрів України від  17  жовтня  1997  року № 1153.

          14.У разі, якщо особистий прийом громадян головою райдержадмі​-
ністрації, першим заступником, заступниками голови райдержадміністрації не може відбутися за графіком через поважні причини, здійснюється заміна посадової особи відповідно до взаємозаміщення   повноважень   першого   заступника   голови,   заступників голови  районної державної адмі​ністрації.
Заступник голови

адміністрації                                                                          Н.Кравчук
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ПОРЯДОК
проведення особистих виїзних прийомів громадян керівництвом 
Красилівської районної державної адміністрації

1. Особисті виїзні прийоми громадян здійснюються згідно з графіком,
який складається загальним відділом апарату райдержадміністрації​
за пропозиціями першого заступника, заступників голови райдержадміністрації,

щомісячно, та до 30 числа попереднього  місяця подається на затвердження голові райдержадміністрації.

2. Після затвердження головою райдержадміністрації графік особистих
виїзних прийомів громадян направляється:

2.1. Першому заступнику, заступникам голови  райдержадміністрації - для виконання.

2.2. Виконавчим комітетам  міської, селищної, сільських рад під​-
приємствам,    установам,    організаціям,    передбаченим    графіком    -    для проведення підготовчої роботи по організації особистого виїзного прийому громадян.
2.3.  Загальному відділу апарату райдержадміністрації -  для обліку проведених особистих виїзних прийомів громадян та контролю за розглядом звернень, що на них надійшли.

3. Виконавчі комітети  міської, селищної, сільських рад, керівники підприємств, установ, організацій,   де  заплановано   проведення особистого
виїзного прийому:

3.1.Доводять через місцеві засоби інформації  до відома населення інформацію щодо днів, часу та місця проведення прийому.

3.2.Організовують попередній, а також у день проведення прийому
запис громадян на прийом.

3.3. Виділяють приміщення та створюють відповідні умови для прове​-
дення прийому.

Голова адміністрації, його заступники на наступний день після особистого виїзного прийому передають відповідні документи  до загального відділу апарату  райдержадміністрації.
4.Загальний відділ апарату райдержадміністрації:
4.1.Готує для керівництва райдержадміністрації (за потребою) статис​-
тично - аналітичні   дані   щодо   звернень,   які   надходять   від   жителів   тих  територіальних громад  району, де планується проведення прийому.
4.2.Здійснює реєстрацію одержаних на прийомі звернень, контроль за
дотриманням термінів їх розгляду та наданням відповідей заявникам.
4.3.За дорученням керівництва райдержадміністрації забезпечує направлення звернень, поданих на особистому виїзному прийомі безпо​-
середньо керівникам  структурних  підрозділів  райдержадміністрації,   органів  місцевого  самоврядування  та  інших  установ, організацій до повноважень яких належить вирішення проблем і прийняття у зв'язку з цим відповідних рішень.

4.4.Інформує   керівництво   райдержадміністрації   про   дотримання
графіку проведення особистих виїзних прийомів.
4.5.Готує аналітичні матеріали (за потребою) про стан цієї роботи в
райдержадміністрації.
5.Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.
6.У разі, коли доручення дано кільком посадовим особам, відповідь
заявникам дає кожен виконавець у межах своєї компетенції.
Рішення про зняття з контролю звернень, які були  отримані  на
особистому виїзному прийомі, приймають посадові особи, які проводили
особистий виїзний прийом, шляхом накладання резолюції „До справи” на
інформації про результати розгляду звернення.

Заступник голови

адміністрації                                                                          Н.Кравчук
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ПОРЯДОК
проведення прямих „гарячих” телефонних ліній „Запитай у влади”

 керівництвом Красилівської  районної державної адміністрації
1.Прямі „гарячі” телефонні лінії  „Запитай у влади” проводяться голо​вою   райдержадміністрації,   першим   заступником,   заступниками   голови райдержадміністрації   щосереди   з 11.00 до 12.00 години, як правило, у  службовому кабінеті,  згідно графіка, який складається   загальним  відділом  апарату райдержадміністрації за пропозиціями керів​ництва   райдержадміністрації   та   затверджується   головою   райдержадміністрації.
2.Загальний відділ  апарату райдержадміністрації:
2.1. Здійснює облік телефонних звернень громадян.
2.2. Забезпечує контроль за виконанням доручень, наданих керівництвом райдержадміністрації.
2.3.Готує  ( при потребі ) аналітичні матеріали про стан цієї роботи в рай-держадміністрації.
2.4.За дорученням керівництва райдержадміністрації забезпечує нап​равлення звернень, поданих під час „гарячої” телефонної лінії „Запитай у
влади” безпосередньо  керівникам  структурних підрозділів райдержадмі​ністра-

ції, органів місцевого самоврядування та інших установ, організацій, до повноважень яких належить вирішення проблем і прийняття у зв'язку з цим відповідних рішень.
3.Сектор з питань внутрішньої  політики, зв’язків   з  громадськими   організаціями і засобами  масової інформації апарату  райдержадміністрації через засоби масової інформації надає   інформацію  про   проведення   прямих  „гарячих„   телефонних  ліній „Запитай у влади”, а також висвітлює результати вирішення питань, з якими зверталися жителі району  до керівництва райдержадміністрації.
4.Звернення, що згідно з резолюціями керівництва райдержадміністра​-
ції  потребують  подання  інформації  в  райдержадміністрацію,   підлягають
контролю у  загальному  відділі  апарату райдержадмі​ністрації, який забезпечує дотримання відповідальними виконавцями термінів, встановлених райдержадміністрацією.
5.Відповідальність   за   своєчасний   та   якісний   розгляд   звернень,
отриманих під час „гарячої” телефонної лінії „Запитай у влади”, надання
відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.

6. У разі, коли доручення дано кільком посадовим особам, відповідь
заявникам дає кожен виконавець у межах своєї компетенції.

7. Рішення про зняття з контролю звернень, що були отримані  на
„гарячій” телефонній лінії „Запитай у влади”, приймають посадові особи, які
проводили „гарячу” телефонну лінію „Запитай у влади”, шляхом накладання
резолюції  „До справи” на інформації про результати розгляду звернення.

8.Інформація керівництву райдержадміністрації та письмова відповідь
заявникам   за   результатами   розгляду   звернень   надається   за   підписом
керівників   структурних   підрозділів   райдержадміністрації,   органів місцевого самоврядування та інших органів, яким доручено розгляд звернень, та до повноважень яких входить вирішення пору​шених у зверненнях питань.

Заступник голови

адміністрації                                                                          Н.Кравчук

