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Молочанська міська рада

Токмацького району Запорізької області

Виконавчий комітет

РІШЕННЯ

від  11.01.2021                       м. Молочанськ                                        № 4
Про організацію роботи із зверненнями громадян

у виконавчому комітеті Молочанської   міської ради 

        Керуючись п. 1 розділу б ст. 38 Закону України  «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 22 Закону України «Про звернення громадян», з метою забезпечення виконання вимог 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», виконавчий комітет Молочанської міської ради 

ВИРІШИВ: 
  1.  Затвердити Порядок організації роботи із зверненнями громадян у виконавчому комітеті Молочанської   міської ради  (додаток № 1);
  2. Затвердити графік особистого прийому громадян керівниками виконавчих органів Молочанської міської ради (додаток № 2); 
  3. Затвердити графік виїздного прийому громадян керівниками виконавчих органів Молочанської міської ради (додаток № 3);
  Відповідальні - посадові особи виконкому, термін – постійно.
  4. Затвердити графік проведення прямих “гарячих” телефонних ліній посадовими особами виконавчого комітету Молочанської міської ради (додаток № 4).
   5. Затвердити графік особистого прийому громадян старостами (додаток № 5).
   6. Графік прийому громадян начальниками відділів затверджується розпорядженням міського голови.
   7. Посадовим особам, спеціалістам виконавчого комітету постійно керуватися у роботі Законом України  “Про звернення громадян”, 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», відповідними нормативно – правовим актами, інструкціями та забезпечити виконання цього рішення.

  8. Заслуховувати інформацію про стан роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті Молочанської міської ради на засіданнях виконкому.

Відповідальний –  відділ організаційних питань та діловодства виконавчого комітету Молочанської міської ради; термін – щоквартально.
9. Оприлюднювати інформацію про стан роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті Молочанської міської ради за рік шляхом розміщення на сайті Молочанської міської ради або на дошці оголошення виконкому та у міській бібліотеці.

Відповідальний –  відділ організаційних питань та діловодства виконавчого комітету Молочанської міської ради; термін – щоквартально.

   10. Рішення виконавчого комітету Молочанської міської ради від 28.01.2016 р. № 1 «Про організацію роботи із зверненнями громадян у виконавчому комітеті Молочанської міської ради», вважати таким, що втратило чинність.

   11. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Молочанської міської ради О. Костюк.
Міський голова

      Ірина ЛИПКА

Проект підготовлений






 

Керуюча справами (секретар)                                          

виконавчого комітету






      Ольга Костюк

       Додаток № 1
                                                                              рішення виконавчого комітету

                                                                              Молочанської міської  ради








       від 11.01.2021 р. № 4
ПОРЯДОК
організації роботи із зверненнями громадян у виконавчому комітеті Молочанської   міської ради
 1. Загальні положення

Цей Порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян у виконавчому комітеті Молочанської   міської ради.

1.2. Організація та проведення особистого прийому громадян здійснюється відповідно до Закону України  "Про звернення громадян".


1.3. Особистий прийом громадян у Молочанській міській раді здійснюють Молочанський міський голова та його заступники, керівники виконавчих органів.



1.4. Особистий прийом громадян також здійснюють старости в межах сіл на своїх визначених робочих місцях.

1.4. Керівництво Молочанської міської ради, яке здійснює прийом громадян, у своїй діяльності керуються Конституцією України, Законами України "Про звернення громадян", "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", 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“, цим Порядком, іншими нормативно-правовими актами.

2. Порядок звернення до керівництва Молочанської міської ради 

2.1. Громадяни, які мають бажання записатися на особистий прийом до керівництва Молочанської міської ради повинні звернутися із своїм питанням у наступному порядку:


2.1.1.
до керівників виконавчих органів Молочанської міської ради та старост, до компетенції яких належить вирішенням конкретного питання;


2.1.2.
заступників міського голови з питань, що відносяться до їх функціональних повноважень.


2.1.3.
до Молочанського міського голови. 

2.2. Запис громадян на прийом до Молочанського міського голови проводиться у разі, коли питання, порушене громадянином, не вирішено після особистого прийому іншими керівниками виконавчих органів Молочанської міської ради згідно з розподілом функціональних обов’язків і лише у випадку, якщо це питання віднесено до його компетенції.

2.3. Якщо вирішення питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції Молочанської міської ради, йому надаються роз’яснення, до якого органу державної влади або місцевого самоврядування, підприємства, організації чи установи треба звернутися для його вирішення, при цьому громадянину за можливістю надається допомога (вказується адреса, номер телефону тощо).

3. Особистий прийом Молочанським міським головою

3.1. Прийом громадян Молочанським міським головою здійснюється за попереднім записом та з питань, які не можуть бути вирішені або не вирішуються іншими посадовими особами Молочанської міської ради та які віднесені до його компетенції.

3.2. Прийом громадян Молочанським міським головою проводиться у порядку, передбаченому цим Порядком, з врахуванням таких особливостей:


3.2.1. Під час запису громадяни оформляють заяву на ім’я Молочанського міського голови відповідно до вимог ст. 5 Закону України “Про звернення громадян“ та за наявності подають копії документів, які стосуються порушеного питання.


3.2.2. Запис на повторний прийом до Молочанського міського голови протягом календарного року проводиться, якщо питання, порушене у першому обґрунтованому зверненні, не було вирішено по суті (задоволено, відмовлено у задоволенні), а заявнику не надано роз’яснень щодо порядку вирішення порушеного питання.



3.3. Під час проведення особистого прийому громадян Молочанським міським головою можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені у встановленому порядку, та особи, які є їхніми законними представниками. Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.


3.4. Під час проведення особистого прийому громадян Молочанським міським головою присутні керівники виконавчих органів Молочанської міської ради, до компетенції яких відноситься розгляд та вирішення поставленого заявником питання.


3.5. Відділ з організаційних питань та діловодства здійснює систематичний аналіз та узагальнення звернень громадян з особистого прийому Молочанського міського голови, про що інформує Молочанського міського голову.
4. Особистий прийом, заступників міського голови секретаря міської ради, керуючим справами (секретаря) виконавчого комітету
4.1. Заступники міського голови, секретар ради, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету в межах своїх функціональних повноважень, здійснюють прийом громадян, записаних відповідно до затвердженого графіку, за умови не вирішення їхнього питання керівниками виконавчих органів Молочанської міської ради.

4.2. Питання, з якими звертаються громадяни, по можливості вирішуються під час особистого прийому. Під час розгляду звернень заступники міського голови, секретар ради та керуючий справами  (секретар) виконавчого комітету керуються законодавчими та іншими нормативно-правовими актами України і в межах своєї компетенції мають право прийняти відповідне рішення: задовольнити прохання, відмовити у задоволенні, проінформувавши заявника про причини відмови і порядок оскарження прийнятого рішення, надати усне роз’яснення по суті порушених питань.

4.3. У разі, коли порушене громадянином питання вирішити на особистому прийомі неможливо через складність і необхідність додаткового вивчення, воно разом із додатками (матеріалами справи) направляється на розгляд виконавцю.

4.4. Звернення громадян, подані на особистому прийомі, реєструється відповідно до 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.

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

4.6. З урахуванням рішення, прийнятого під час особистого прийому, керівникам виконавчих органів Молочанської міської ради, яким доручено розгляд звернення, зобов’язані в установлені законодавством терміни підготувати заявнику відповідь по суті питання за підписом особи, яка проводила особистий прийом.
5. Особистий прийом керівників виконавчих органів Молочанської міської ради

5.1. Керівники виконавчих органів Молочанської міської ради, в межах своїх функціональних повноважень, здійснюють прийом громадян з питань, що належать до їх компетенції.

5.2. Питання, з якими звертаються громадяни, по можливості вирішуються під час особистого прийому. Під час розгляду звернень керівники виконавчих органів керуються законодавчими та іншими нормативно-правовими актами і в межах своєї компетенції мають право прийняти відповідне рішення: задовольнити прохання, відмовити у задоволенні, проінформувавши заявника про причини відмови і порядок оскарження прийнятого рішення, надати усне роз’яснення по суті порушених питань.

5.3. За результатами розгляду звернення керівники виконавчих органів повинні направити  громадянину, у встановлені законодавством терміни, рішення по суті порушеного питання, в якому повинні надати обґрунтовану відповідь по суті питання з обов’язковими посиланнями на законодавчі акти, які регулюють ті чи інші відносини у певній сфері.

5.4. У випадку не вирішення по суті або вирішення не в повному обсязі питання,  з яким громадянин звертався до керівника виконавчого органу, він має право записатися на прийом до заступника міського голови, в сферу відання якого відноситься дане питання.
6. Виїзний прийом Молочанського міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами (секретар) виконавчого комітету  на території сіл Молочанської міської ради
6.1. Молочанський міський голова, заступники міського голови секретар ради та керуючий справами (секретар) виконавчого комітету проводять особисті виїзні прийоми громадян для жителів сіл Молочанської міської  територіальної громади.

6.2. Особистий виїзний прийом громадян по селах проводиться Молочанським міським головою, заступниками міського голови, секретарем ради та керуючим справами (секретар) виконавчого комітету в адміністративних будівлях, за місцезнаходженням у відповідному селі, у визначений згідно затверджених графіків час. 

6.3. Прийом громадян Молочанським міським головою, заступниками міського голови, секретарем ради та керуючим справами (секретар) виконавчого комітету проводиться для жителів усіх сіл, які закріплені за певним старостою.

6.4. Інформація про дату, місце і час проведення особистого виїзного прийому громадян завчасно доводиться до відома жителів відповідного села (сіл)  шляхом розміщення оголошень, в тому числі, в адміністративних будівлях.

6.5. Попередній запис на виїзний прийом до Молочанського міського голови, заступниками міського голови, секретарем ради та керуючим справами (секретар) виконавчого комітету є обов’язковим.
7. Особистий прийом старост на території відповідних сіл
7.1. Староста сіл Молочанської міської  територіальної громади веде прийом жителів громади, що проживають на території відповідних  сіл згідно із затвердженим графіком. Усні звернення громадян, отримані під час особистого прийому, реєструються старостою сіл відповідно до 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, та розглядаються ним в установленому законодавством порядку.   

7.2. Особистий прийом громадян старостою сіл проводиться з тих питань, вирішення яких належить до його повноважень. Особистий прийом громадян старостою на території відповідних сіл проводиться за місцезнаходженням робочого місця старости, в приміщенні адмінбудівлі.

7.3. Особистий прийом громадян в селах проводиться старостою, згідно затверджених графіків. Інформація про дату, місце і час проведення особистого прийому громадян завчасно доводиться до відома жителів відповідного села шляхом розміщення оголошень, в тому числі, в адміністративних будівлях.

7.4. Прийом громадян старостою проводиться для жителів сіл, які закріплені за певним старостою.
8. Відповідальність посадових осіб

8.1. Посадові особи, відповідальні за прийом громадян, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України за недотримання вимог Закону України “Про звернення громадян“.

8.2. Контроль за виконанням звернень громадян з особистого прийому покладається на посадових осіб, які здійснюють розгляд цих звернень, а моніторинг за виконанням звернень громадян з особистого прийому – на відділ з організаційних питань та діловодства. 
9. Розгляд письмових звернень громадян проводиться відповідно до Порядку розгляду письмових звернень громадян у Молочанському міськвиконкомі, затвердженого рішенням виконкому від 31.10.2011 № 96.

Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету  Молочанської

міської ради                                                                                   Ольга КОСТЮК

     Додаток 2
                                                                          до рішення виконавчого комітету                      

                                                              Молочанської міської ради

                                                         від 11.01.2021 року № 4
Г Р А Ф І К

особистого прийому  громадян  посадовими особами 

виконавчого комітету Молочанської міської ради 
	
№
п/п
	П. І. по Б.  посада
	Дні прийому громадян

	1
	Липка Ірина Володимирівна  – 
міський голова
	Щовівторка
з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	2
	Шевченко Олена Вікторівна – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	3
	Рєпін Віталій Володимирович  – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	Щосереди
з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00


	Щосереди
з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	4
	Гарбуз Ольга Володимирівна - 

Секретар міської ради 
	Щочетверга

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	5
	Костюк Ольга Миколаївна керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету

міської ради                                         

	Щоп’ятниці

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 15:00



Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету                                                                  Ольга  КОСТЮК
    Додаток 3
                                                                          до рішення виконавчого комітету                      

                                                               Молочанської міської ради

                                                                      від 11.01.2021 року №  4
Г Р А Ф І К

виїзних прийомів громадян  посадовими особами 

виконавчого комітету Молочанської міської ради                          
	
№
п/п
	П. І. по Б.  посада
	Місце прийому громадян 
	Дата прийому громадян

	1
	Липка Ірина Володимирівна  – 
міський голова
	с. Виноградне, 
вул. Гришина, 2.
адмін. будівля
	березень

	
	
	с. Долина, 

вул. Центральна 85

адмін. Будівля
	травень

	
	
	с. Новомиколаївка,

вул. Космічна, 46/1

адмін. будівля
	липень

	
	
	с. Лагідне, вул. Центральна, 111А

адмін. Будівля
	вересень

	
	
	с. Балкове, вул. Миру, 125

адмін. будівля
	листопад

	2
	Шевченко Олена Вікторівна – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	с. Виноградне, 
вул. Гришина, 2.
адмін. будівля


	лютий

	
	
	с. Долина, 

вул. Центральна 85

адмін. Будівля
	квітень

	
	
	с. Новомиколаївка, вул. Космічна, 46/1

адмін. будівля
	червень

	
	
	с. Лагідне, вул. Центральна, 111А

адмін. Будівля
	серпень

	
	
	с. Балкове, вул. Миру, 125

адмін. будівля


	жовтень

	3
	Рєпін Віталій Володимирович  – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	с. Виноградне, 
вул. Гришина, 2.
адмін. будівля


	березень

	
	
	с. Долина, 

вул. Центральна 85

адмін. Будівля
	травень

	
	
	с. Новомиколаївка,

вул. Космічна, 46/1

адмін. будівля
	липень

	
	
	с. Лагідне, вул. Центральна, 111А

адмін. Будівля
	вересень

	
	
	с. Балкове, вул. Миру, 125

адмін. будівля
	листопад

	4
	Гарбуз Ольга Володимирівна - 

Секретар міської ради 
	с. Виноградне, 
вул. Гришина, 2.
адмін. будівля
	лютий

	
	
	с. Долина, 

вул. Центральна 85

адмін. Будівля
	квітень

	
	
	с. Новомиколаївка, вул. Космічна, 46/1

адмін. будівля
	червень

	
	
	с. Лагідне, вул. Центральна, 111А

адмін. Будівля
	серпень

	
	
	с. Балкове, вул. Миру, 125

адмін. будівля
	жовтень

	5
	Костюк Ольга Миколаївна керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету

міської ради                                         
	с. Виноградне, 
вул. Гришина, 2.
адмін. будівля


	березень

	
	
	с. Долина, 

вул. Центральна 85

адмін. Будівля
	травень

	
	
	с. Новомиколаївка,

вул. Космічна, 46/1

адмін. будівля
	липень

	
	
	с. Лагідне, вул. Центральна, 111А

адмін. Будівля
	вересень

	
	
	с. Балкове, вул. Миру, 125

адмін. будівля


	листопад


Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету

Молочанської міської ради                                                       Ольга  КОСТЮК
     Додаток 4
                                                                           до рішення виконавчого комітету                      

                                                                Молочанської міської ради

                                                           від 11.01.2021 року № 4
Г Р А Ф І К

проведення прямих “гарячих” телефонних ліній 

посадовими особами виконавчого комітету Молочанської міської ради
	№
п/п
	П. І. по Б.  посада
	телефон
	Дата та час проведення

	1
	Липка Ірина Володимирівна  – 
міський голова
	40194
	Перша середа місяця
з10-00 до 12-00



	2
	Шевченко Олена Вікторівна – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	40232
	Другий вівторок місяця
з10-00 до 12-00



	3
	Рєпін Віталій Володимирович  – заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради
	40232
	Третя середа місяця
з 10-00 до 12-00



	4
	Гарбуз Ольга Володимирівна - 

Секретар міської ради 
	40233
	Другий вівторок місяця
з10-00 до 12-00



	5
	Костюк Ольга Миколаївна керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету

міської ради                                         

	40232
	Перша середа місяця
з10-00 до 12-00




Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету





         Ольга  КОСТЮК
     Додаток 5
                                                                          до рішення виконавчого комітету                      

                                                               Молочанської міської ради

                                                          від 11.01.2021 року № 4

Г Р А Ф І К

особистого прийому  громадян  старостами
	№
п/п
	П. І. по Б.  посада
	Дні прийому громадян

	1
	Гнида Олена Олексіївна староста сіл Виноградне, Благодатне
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	2
	Бескровна Марія Михайлівна староста сіл Левадне, Долина, Рибалівка, Любимівка
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	3
	Бехтер Леонід Павлович староста сіл Грушівка, Могутнє, Розкішне, Ударник, Зоряне, Лагідне
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00


	Щосереди
з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	4
	Сахно Наталія Володимирівна староста сіл Українка, Мостове, Новомиколаївка, Курошани, Запоріжжя, Веселе
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00



	5
	Старченко Михайло Михайлович староста сіл Балкове, Світле, Козолугівка, Гришине 
	Щовівторка

з 09:00 до 11:00

з 14:00 до 16:00




  Виїзний прийом громадян здійснюється старостами кожний останній четвер місяця. Попередній запис на виїзний прийом  є обов’язковим.
Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету






Ольга КОСТЮК
� EMBED Word.Picture.8 ���








[image: image2.png]


_1671435282.doc
[image: image1.png]






