
про затвердження Порядку роботи з письмовими зверненнями громадян в

ДЬОропiп"Ъu*iй мiськiЙ вiйьковiй адмiнiстрацii, Щобропiльськiй мiськiй ралi

,u Ti""*onuuuoMy KoMiтeTi,, виконавчих органах !,обропiльськоi MicbKoi рали

Кабiнету MiHicTiiB Украiни вiд 24 вересня 2008 року N9 858, Методикою

оцiнювання рiвня органiзаuii роботи iз зверненнями

!обропiлля Ns цбЕ

громадяН в органах виконавчоI влади, затвердженою постановою Кабiнету

ЗоБоВ'ЯЗУЮ:

ДОБРОШЛЬСЬКА MICЬKA ВIЙСЬКОВА АДМIНIСТРАЦIЯ
покровського рАйону донЕцькоi оьлдстr

керуючись статтею 10 Закону Украiни <про правовий режим воснного

стану), абзацоМ другим пункту 1 частини 1 постанови Верховноi Ради УкраТни

вiд 
-21 

вересня 2О22 року Л9 26|6-1Х <Про здiйснення rrачальниками

!,обропiльськоi, Мирноградськоi, Покровськот та Селидiвськоi мiських

ЬiИ.i*оu"* адмiнiстрацiй Покровського району Донецькоi областi повноважень,

передбачених частиною другою cTaTTi 10 Закону Украiни <Про правовий режим

военного стану), статтею 42 Закону Украiни <про мiсцеве самоврядування в

YKpaTHi>, .rurrrr" 5, 7, |2, lз, 19, 20 Закону Украiни <Про звернення

aроruл",чu, tнструкuiсю з дiловодства за зверненнями громадян в органах

държавrоi влади i мiсцевого самоврядування, об'сднаннях громадянJ на

затвердженою постаноtsою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року

Ns з48, Класифiкатором звернень громадян) затвердженим постаIJовою

Йi"i.rрiu Украiни вiд 24 червня 2009 року лъ 6з0, з метою забезпечення

ефективноi роботи системи прийому, облiку, peccTpauii, розгляду письмових

звернень громадян, контролю за станом. виконання данот роботи у

ДоЁропiльсьКiй мiськiЙ вiйсiковiЙ адмiнiстрацii, !,обропiльсЬкiй мiськiй радi та

ii' u"*oru".rory KoMiTeTi, виконавчих органах .Щобропiльськоi MicbKoi ради

1, Затвердити Порядок роботи з письмовими зверненнями громадян в

!,обропiльськiй мiськiЙ вiйськовiй адмiнiстрацiТ, fl,обропiльськiй мiськiй радi та

i1] u"no"uuuory KoMiTeTi., виконавчих органах .Щобропirrьськоi MicbKoi ради.

2, Визнати ,гаким, що втратило чиннiсть, рiшення виконавчого KoMiTeTy

мiськоi ради вiл 14 червня 2018 року л9 284 <Про затвердженllя Порядку

розгляду письмових звернень громадян в мiськiй РаДi та ii виконавчому

KoMiTeTi>.
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3. Заступника начаJlьника MicbKoi вiйськовоi адмiнiстрацii Iгоря KYPflK),
секретаря MicbkoТ Ради Вiталiя шЕвчЕнкд, заступника мiського голоl]и з
питань дiяльностi виконавчих органiв Ради по роботi з приеднаними
територiями Вiталiя головАтЕНКА, т.в.о. зас,гулника мiського голови з
питанЬ дiяльностi виконавчиХ органiв ради у житлово-комунальнiй галузi
flмитра БАрАнlц, керуючого справами з питань органiзацiйноi дiялыlостi
вi4ко}Iавчого KoMiTeTy MicbKoi РаДи Юлiю лIтвIновУ забезпечити свосчасний
ta якiсний розгляд порушених у них питань. вживати заходiв для вирiшення
життсвО важливих проблем громадян. якi потребують негайного розв'язання на
мiсцевому piBHi.

4. Загальний вiддiл KoMlTeTy4. Jагальний вlддlл виконавчого KoMiTeTy MicbKoi РаДи (Волошина) та
сектор iнформачiйно-анал iтичноi' роботи та внутрiшньоi полiтики виконавчого
koMiTeTy Micbkoi ради (кузьмiна) забезлечити систематичне iнформування
населення Щобропiльськоi MicbKoi територiмьноi громади про роботу зi
зверненнями громадян.

5. Координацiю роботlr по виконанню цього розпорядження покласти на
начальника зага-пьного вiддiлу виконкому MicbKoi ради Ольгу волошину,
koнTpoJlb - на керуюLlого справами з питань органiзацiйноi дiяльностi
виконавчого KoMiTeTy мiськоi ради Юлiю лIтвIнову.

l{ачальник
вiйськовот А"дрiЁ, БОrJДАРЕНко

Волошина ольга. 066-58-36-448
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ЗАТВЕРДЖЕНО

Ро згIорядrкен ня начал ьн и Ki-l

v icbKtrT вi йсbltuBoi' l:rti l t ic t lr.rшtl'
r'r,oo.2-02.y Ns Ч68

Порядок
роботи з IlиСьмовими зверненнями громадян в [обропiльськiй мiськiй

Bi йcl,KrlBi ii а;lмli нiсr,рацii, flоброrli;r ьськi й мiськiй ралi тa iT ви ксlна в,lомy
KoMiтeTi, виконавчих органах Щобропiльськоi MicbKoi рали

I. Загальнi положення

l, I{eй lIорялок розроблено вiдповiдно до Законiв УкраIни <Про мiсцеве
самоврядування в YKpaiHi>, кПро звер1.1ел{ня громадян)), постанов Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни вiд 24 вересня 2008 року Nч 858 <Про затвердження
Класифiкатора звернень громадян), вiд 24 червня 2009 року ЛЪ бЗ0 кПро
затвердження Методики оцiнювання рiвня органiзаuiТ роботи iз зверненнями
громадян в органах виконавчоi влади)) i визначас ocHoBHi вимоги ло орr,анiзачii
та здiЙснення в [обропiльськiй мiськiй вiйськовiй адмiнiстрацii, ffоброгriльськiй
мiськiй радi та tf викоtлавчому KoMiTeTi, виконавчих оргаFIах [обропiльськоТ
MicbKoi ради роботи з прийняття, облiку, peccTpauii, розгляду письмових
звернень громадян, контролю за дотриманням TepMlHlB та виконанням доручень,
наданих у зв'язку з Тх розглядом,

2. Розгляд письмових звернень громадян здiйснюсться начальt+иком /

заступником начаJrьника ffобропiльськоi MicbKoT вiйськовоi адмlнlстрацll
Покровського району ffонецькоi областi (далi - МВА), секретарем
flобропiльськоi MicbKoi ради (далi MicbKa рада), заступниками мiського голови
згiдно з розподiлом функчiональнtах обов'язкiв (лалi - керiвники) вiдповiдно ло
розподiлу обов'язкiв

З. Реестрачiя, облiк та контроль за дотриманням TepMiHiB розгляду
письмових звернень громадян, якi надходять до МВА, здiйснюсться
вiJповi_llt.tьttич t]llхiвuеv t:]|llлbH(lIo вiллiл1 викоlLlвlIоl о K{)\4ilclv riicbKoi' llзrtt
(лал i загальний вiддiл) системi електронного докуМентообiгу
<Ав,rомаr,t,tзоtsана система управлiння документам14 (ДОК ПРОФ 3> (лаrri СЕД)
вiдповiдно до lнструкцiТ з дiловодства за зверненнями громадян в органах
державноi влади i мiсцевого самоврядування, об'сднаннях громадян, на
пiдприсмствах, в установах, органiзацiях незалежно вiд форм власностi, у медiа,
затвердженоi постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд l4 квiтня 1997 року
лъ 348.
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Il. Приймання, облiк та ресстрачiя письмових звернень громадян

1. Письмовi звернення громадян, що надiсланi поштою або надiйшли вiд
органiв влади вищого рiвня, медiа, iнших органiв, установ, органiзаuiй
гtрttймаються загальним вiддiлом та згiдно з журналом облiку звернень
громадян, гlередаються у день Iх надходження до загального вiддiлу,

2. Письмовi звернення, переданi громадянами особисто таlабо через
уповноважених осiб, повноваження яких оформленi у встановленому законом
порядку' а також електроннi звернення, надiсланi на офiцiйну електронну адресу
МВА для отримання звернень громадян, таlабо шляхом заповнення електронrtоТ
cPclpMra, розмiщеноi на офiцiйному вебсайтi МВА, лриймаються працiвниками
загального вiддiлу, на яких покладено вiдповiднi обов'язки.

ffа,гою подання електронного звернення € дата надходження звернення на
електронну адресу або дата надходження електронноi форми. Якщо електронне
звернення надiйшло у неробочий день та час, то датою подання електронного
звернення вважасться наступний робочий день.

з. З письмовими зверненнями громадяни можуть звертатись за:

l ) посиланням : https://mгd, gov.ua/Гeedback/;

2) електронною адресою: dob,v@dn.gov.ua;

3) особисто або на поштову адресу: вул, ПершотравtIева, 83,
м, !обропiлля, 8500l , або за рiшенням керiвництва за iншою поштовою адресою,
якlltо гаке рiшення доведено до вiдома населення шляхом розмiшення його на
офiчiйному вебсайтi МВА.

4, Письмове звернення без зазначення
автором (авторами), а також таке, з якого
ви,}на(,|ься анонiмним i розглялу не пiдляlас.

мiсця лроживання, не пiдписане
неможливо встановити ав,горство,

5. Письмове звернення, оформлене без дотримання вимог cTaTTi 5 Закоlrу
украiни,,про tвернення громадян)). повертасться загальним вiддiлом заявниковi
з вiдповiдними роз'ясненнями не пiзнiш як через десять
надходження, KpiM випадкiв, передбачених частиною першою
Закону Украiни.

6. Оформленi належним чином i поланi у встановленому порядку письмовi
звернення централiзовано рееструються у день Тх надходження загаJlьним
вiддiлом.

Не може бути вiдмовлено у прийняттi та розглядi письмового звернення з
посиланням на полiтичнi погляди, партiйну належнiсть, стать, BiK,
вiросповiдання, нацiональнiсть громадянина, незнання мови звернення.

днlв
cTaTTi

вlд дня
7 цього
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7. Пiд час реестрацii звернень громадян у СЕД створю€ться ресстрацiйно-
контрольна картка, яка шляхом заповнення вiдповiдних реквiзитiв забезпечус
iдентифiкацiю конкретного документа, вiдображення процесу опрацювання
вiдловiдно до резолюцiй керiвникiв, здiйснення контролю за дотриманням
,герм 

i Hi в розгляду звернення.

8. !о ресстрацiйно-контрольноi картки вносяться обов'язковi реквiзити:

l ) ресстрачiйний iндекс звернення;

2) видl'

З) ознака надходження;

4) тип документа;

5) посилання на вже заресстрованi звернення;

6) форма надходження за суб'сктом (iндивiдуальне, колективне);

7) кореспондент, пiдписувач документа, задеклароване/зареестроване мiсце
1,1рожl4ваltня (перебування) кореспондента;

8) адреса автора зверненFIя:

8) категорiя автора звернення;

9) соцiальний стан автора звернення;

l 0) стать автора звернення;

l1) TepMiH виконання;

l2) iндекс литання;

13) короткий змiст звернення;

l4) вiдповiдальний виконавець (згiдно з резолюцiсю) iз зазначенням його
прiзвища, власного iMeHi;

l5) форvа надходжен ня l

l 6) результат розгляду;



l7) iнлекс номенклатурноI справи;

l8) iндикатори стану виконання документа.

9, f]опускасться введення у ресстрачiйно-контрольну картку в СЕЩ iнших

реквiзитiв звернення, якi не звужують та не змiнюють застосування обов'язкових
та додаткових реквiзитiв такого звернення.

!ля повторних, дублетних, неодноразових звернень у СЕД встановлюсться
зв'язок зi зверненням, вiдповiдно до якого TaKi звернення визнанi повторними,
дублетними, неодноразовими.

10. На першому аркушi звернення проставля€ться штрих-код, присвосний
сЕд.

На вимогу громадянина, який подав звернення до МВА на першому аркушi
копiI звернення також проставлясться штрих-код, присвосний СЕ!,. Вказаний

документ з гlозначкою (КОtIIЯ) поверта€ться громадялtиновi.

l l. На письмовому зверненнi, лереданому громадянином особисто таlабо
через уtlовноважену ним особу, поруч зi штрих-кодом робиться позначка
кПЕРЕДАНО ОСОБИСТО)> або <ПЕРЕДАНО ЧЕРЕЗ УПОВНОВАЖЕНУ
оСоБУ).

III. Розгляд письмових звернень громадян

1. Заресстрованi в МВА письмовi звернення направляються загальним
вiддiлом засобами CEfl на розгляд керiвникам за напрямками дiялы,лостi, якi

зобов'язанi об'сктивно i вчасно розглядати iх, перевiряти викладенi в них факти,
приймаrи рiшення вiдповiдно до чинного законодавства i забезпечуваtи i'x

виконання.

2. Якшtо питання. порушенi в одержаllому МВА зверненнi. не входятr, ло it'

повноважень, воно за дорученням керiвникiв у TepMiH не бiльше п'яти днiв
пересила€ться загальним вiддiлом за належнiстю вiдповiдному органу чи

посадовiй особi, ycTaHoBi / органiзачii про що повiдопtлясться громадянину, який

подав зверIlення.
При шьому, заборонясться направляти скарги громадян для розгляду тим

органам або посадовим особам, дii чи рiшення яких оскаржуються.

З. У разi якщо звернення не мiстить даних, необхiдних для прийняття

обгрунтованого рiшення. воно не пiзнiш як через десять дl,riв вiд дня

l lадходження повертасться громадяни ну з вiдловiдними роз'ясненнями.
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4, Особисто начальником МВА розглядаються письмовi звернення:

l) Героiв Украiни, Героiв Ралянського Союзу, Героiв СоцiалiстичноТ Працi,
осiб з iнвалiднiстю внаслiдок вiйни, жiнок, яким присво€но почесне зван}lя

Украiни <Мати-героiня>;

2) направленi на розгляд до МВА за особистими дорученнями l1резидеr-rта
Украiни та Прем'ср-м iH icTpa Украiни;

3)про поновлення прав i захисr законних iHTepeciB громадян. порушених
дiями (бездiяльнiстю), рiшеннями пiдпорядкованих самостiйних структуктурних
пiдроздiлiв MicbKoi ради, комунальних пiдприсмств.

5, Керiвники при розглядi звернень громадян зобов'язанi об'ективно,
всебiчно i вчасно перевiряти заяви i скарги. не допускаючи безлiдставноl'
передачii'х для розглялу iншим органам.

Рiшення, якi приймаються за зверненнями громадян, повиннi бути
мотивованими та грунтуватися на нормах чинного законодавства.

6, Визнавши заяву гакою. що пiдлягас задовоJIенню. керiвники
забезпечують виконання прийнятого рiшення, а у разi визнання скарги
обгрунтованою - негайно) в межах повноважень, вжиття заходiв щодо
поновлення порушених лрав чи iHTepeciB громадян та запобiгання в подальшому
таким порушенням.

7. Кожний громадя}lин мае право на сво€ гlрохання бути запрошеним на
засiдання KoMicii з питань розгляду звернень громадян стосовно лорушених ним

у заявах чи скаргах питань або отримати мотивовану вiдповiдь про обмеження
його доступу до вiдповiдноi iнформацii, а також iншi права, передбаченi статтею
l8 Закону Украiни <Про звернення громадян).

IY. Контроль за дотриманням TepMiHiB, виконанням
доручень та зобов'язань щодо розгляду звернень громадян

l, Звернення розглядаються iвирiшуються у TepMiH не бiльше одного мiсяця
вiд дня ix надходження, а Ti, якi не потребують додаткового вивчення, -
невiдкладно, але не пiзнiше п'ятнадцяти днiв вiд дня ix отримання.

Якщо в мiсячний TepMiH вирiшити порушенi у зверненнi питання
неможливо, керiвники встановлюють необхiдний TepMiH для його розгляду, про
tцt-l повiдомлясться особi, яка подала звернення. При цьому загальнtiй TepMiH
вtlрiшення гIитань, порушених у,зверненнi, не може перевищувати сорока п'яти
дн iB.
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2. Пiсля прийнятого рiшення flро продовження TepMiHy розгляду звернення,
про це вiдповiдним листом повiдомлясться громадянину не пiзнiше нiж за день
до закiнчення ранiше визначеного TepMiHy розгляду звернення.

3. На обrрунтовану письмOву вимогу громадянина TepMiH розгляд(у може
бут,и скорочено вiд встановленого частиною першою cTaTTi 20 Закону УкраIrlи
<ГIро звернення громадян) TepMiHy.

4, Якщо останнiй день TepMiHy розгляду звернення припада€ на вихiлний,
свяlковий, неробочий день. ocTaHHiM днем TepMiHy вважасться перший пiсля
trього робочий день.

5. Безпосерелнiй контроль за дотриманням TepMiHiB розгляду звернень
громадян здiйснrос загальний вiддiл на пiдставi отри\4аних вiд виконавцiв
вiдповiдей,

6. Звернення, на якi надаються попереднi вiдповiдi, з контролю не
знiмаються. Контроль завершусться тiльки пiсля прийняття рiшення i вхtиття
заходiв щодо вирiшення пропозицiй, заяв iскарг.

Рiшення про зняття з контролю звернень громадян приймають Ti керiвники,
якi приймали рiшення про постановку на контроль.

7. Пiсля завершення розгляду звернення та зняття його з контролю
сформована в ус,]ановленому порядку справа зберiгасться в загаJ]ьно\4у вiддiлi.
Кожttа кOнтрольна пропозицiя. заява. скарга з yciMa документа\lи щодо ji
розг,гlя/tу i вирiшення станоtsить у справi самостiйну групу, У разi одержання
повторного звернення або появи додаткових документiв, вони пiдшиваються до
вiдповiдноi' гр}пи документiв. Заборонясться пiдшивати до справ невирiшенi
пропозицii, заяви, скарги, зберiгати iформувати справи у виконавцiв.

V. Пiдготовка та надаllня письмових вiдповiдей заявникам

1. Вiдловiдь за результатами розгляду звернень (заяв, клопотань, скарг
тощо) з питань, що належать до компетенцii МВА, вiдповiдь нада€ться за
пiдписом начальника / заступника начальника МВА.

2, Для вiдповiдi заявнику виконавець пода€ проскт вiдгrовiдi по cyTi
прийнятого рiшення, а у разi визнання заяви чи скарги необгрунтованою - iз
роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рiшення, за пiдписом начальника
структурного пiдроздiлу МВА до загаJIьного вiддiлу за два днi до настання
контроль}lого,гермiну,

Якщо розгляд звернення покладено на декiлькох виконавцiв, ro iншi
виконавцi в обов'язковому порядку за три днiдо настання контрольного TepMiHy
надаю,гь свою iнформацiю для опрацювання першому виконавцю.



Загальний вiддiл на ocHoBi проекту оформлюс вiдповiдь заявнику. Листи
органам влади вищо.го рlвня щодо розгляду звернень громадян передаються до
загального вiддiлу пiдписанi начальником / заступником начальника МВА.

Yci вiдповiдi lta письмовi звернення громадян у встановленi термiни

ресструються в СЕЩ та вiдправляються загальним вiддiлом засобами
електронного, поштового, телефонного зв'язку чи вручення особисто заявнику
тощо.

З. Свосчасний та якiсний розгляд звернень, пiдготовку таlабо надання
письмових вiдповiдей (ix проектiв) заявникам забезпечують виконавцi, визначенi
згiдно з резолюцiями керiвникiв.

4. Контроль за виконанням роботи здiйснюс загальний вtддtл,

Vl. ['обtl-га i.l заявами iскаргами громадrlн., на якi нс поrrlирlоt-гься
дiя Закоllу УкраТни <Про звернення грома.Ilян))

L Ресстрачiя заяв i скарг громадян до МВА, порялок розгляду яких
встановJIено кримiнальним процесуаIIьFII{м, цивiльним процесуальним,
трудовим :]аконодавством, законодавством про захист економiчноТ конкуренцir',
Кодексом адмiнiстративного судочинства Украiни, законами УкраТни кПро
сулоустрiй i ста,rус суддiв), <Про доступ до судових рiшень>, <Про запобiгагrня
корупцii>, <Про виконавче провадження>, кПро адмiнiстративну процедуру), та
вiдповiдей на них здiйснюсться зага-пьним вiддiлом в СЕ! у день Тх надходження,

2.Заяви i скарги громадян, на якi не поширюсться дiя Закону Украiни <Про
звернення громадян), розглядаються начальником МВА особисто та за його
дорученням невiдкладно передаються загальним вiддiлом виконавцям для
подальшого опрацювання.

з. Якщо вирiшення питань, порушених у заявах (клопотаннях) i скаргах
громадялI, }{алежить до предмета реryлювання Закону Украiни <l1po
адмiltiстративну лроцедуру)), вони розглядаються в порядку, встановленому цим
Законом УкраТни.

Начальник загального вiддiлу
виконавчого KoMiTeTy vicbKoi' рали ольга ВоЛоШИНА


