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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

13.02.2019


                                                                       № 83-р
Про затвердження порядків опрацювання звернень громадян у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області та втрату чинності розпоряджень міського голови від 26.01.2012 № 39-р та від 22.12.2015 № 898-р 

Керуючись законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”,
“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”, постановами  Кабінету  Міністрів  України  від  14.04.1997 №  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”, від  24.09.2008 №  858  “Про  затвердження  Класифікатора звернень  громадян” 

ЗОБОВ'ЯЗУЮ:

1. Затвердити порядки опрацювання звернень громадян у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з
додатками 1, 2, 3.
2. Забезпечити першому заступнику, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до затвердженого розподілу обов’язків та у межах повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області всебічний розгляд звернень громадян, оперативне вирішення порушених у них питань, задоволення законних прав та інтересів громадян, надання в установлені законом терміни відповідей авторам звернень за результатами їх розгляду.

3. Зобов’язати керівників управлінь, відділів виконавчого комітету та Мелітопольської міської ради, керівників комунальних підприємств міста:

1) забезпечити проведення особистого прийому громадян керівником у зручний для громадян час, затвердити відповідні графіки особистого прийому, 
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довести їх до відома громадян, неухильно дотримуватись затверджених графіків прийому;

2) забезпечити об’єктивне вирішення порушених у зверненнях питань у межах своїх повноважень, своєчасний розгляд та належне ведення діловодства за зверненнями громадян відповідно до вимог чинного законодавства.

4. Рекомендувати проведення щоквартально тематичних телефонних ліній з мешканцями міста.
5. Забезпечити відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів:
1) здійснення обліку та діловодного опрацювання звернень громадян, які надходять до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;

2) належну організацію особистого прийому громадян та “гарячих” телефонних ліній Мелітопольським міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, згідно з затвердженими графіками проведення;

3) здійснення інформаційної, роз’яснювальної та методичної роботи з посадовими особами виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області, працівниками підприємств, організацій та установ міста незалежно від форм власності щодо розгляду й опрацювання звернень громадян, контролю за їх виконанням;

4) підготовку та подання керівництву виконавчого комітету Мелітопольської міської ради статистично-аналітичної довідки щодо звернень громадян, які надійшли на розгляд до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за підсумками кварталу, півріччя, дев’яти місяців та року.
6.  Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження міського голови від 26.01.2012 № 39-р “Про затвердження Порядків розгляду письмових звернень громадян, проведення особистих прийомів, виїзних особистих прийомів громадян та прямих “гарячих” телефонних ліній керівництвом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та втрату чинності розпорядження міського голови від 11.07.2005 № 452-р” та від 22.12.2015
№ 898-р “Про внесення змін до Порядку розгляду письмових звернень громадян у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, затвердженого розпорядженням міського голови від 26.01.2012 № 39-р”.

7. Покласти контроль за виконанням цього розпорядження на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Федорова І.

В.о. Мелітопольського міського голови, 

заступник міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради 




І. ФЕДОРОВ
Додаток 1

до розпорядження міського голови 

від 13.02.2019 № 83-р
ПОРЯДОК 

опрацювання письмових звернень громадян у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області

1. Цей Порядок регламентує механізм опрацювання письмових звернень громадян, які надходять до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та взаємодію структурних підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій для забезпечення оперативного розгляду таких звернень.

2. Опрацювання письмових  звернень  громадян  у  виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області  здійснюється відповідно  до  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”, постанов Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №  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”, від 24.09.2008 № 858 “Про затвердження  Класифікатора звернень  громадян”.

3. Письмові звернення в електронній формі направляються на спеціально визначену адресу електронної пошти виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області: gragdanin@mlt.gov.ua та через відповідну форму “Звернутися до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області” на офіційному веб-порталі Мелітопольської міської ради у розділі “Звернення громадян”.
4. Письмові звернення, що надійшли до виконавчого комітету, реєструються у відділі по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів у день надходження. При реєстрації звернень на першому аркуші звернення проставляється відповідний штамп  відділу  із зазначенням дати та вхідного номеру відповідного звернення. 

У  разі  особистого  подання  письмового  звернення  до виконавчого комітету,  на  вимогу  громадянина,  на  першому  аркуші  копії звернення,  яку  він  залишає  собі, проставляється  відповідний штамп,  дата надходження та вхідний номер звернення. 

Письмові звернення, що надійшли в електронній формі, роздруковуються  та реєструються як письмові звернення.

5.  Облік  письмових  звернень  здійснюється  відділом  по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів  в  електронному виді.
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6. Міський голова здійснює первинний розгляд та накладає резолюцію за письмовими зверненнями від категорій громадян, які згідно з чинним законодавством має розглядати виключно керівник органу влади.

7. Первинний розгляд та накладання резолюції за письмовими зверненнями від інших категорій громадян, крім зазначених у п. 6 цього Порядку, здійснює перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до затвердженого розподілу обов’язків.
8. Відповідно до резолюції керівників виконавчого комітету відділ по зверненнях та прийому громадян забезпечує направлення звернень відповідальним виконавцям.

9. Проекти відповідей заявникам готуються відповідальними виконавцями у трьох примірниках за підписом керівника, який доручив розгляд звернення, при цьому другий екземпляр відповіді візується відповідальним виконавцем  шляхом накладання підпису та дати підготовки відповідного проекту. 

10. Проекти відповідей на звернення, які надійшли з вищих органів влади, готуються відповідальними виконавцями у чотирьох примірниках (перший та другий примірники на бланку виконавчого комітету) з зазначенням адресатів (вищого органу влади, з якого надійшло звернення, та адреси заявника). Третій примірник проекту візується відповідальним виконавцем (підпис та дата підготовки відповіді), четвертий примірник після підписання керівником, який доручив розгляд звернення, повертається відповідальним виконавцям.

11. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, повноту підготованої відповіді заявнику несуть посадові особи (відповідальні виконавці), яким доручено розгляд звернень. Керівники  структурних  підрозділів  виконавчого комітету, Мелітопольської міської ради та комунальних підприємств систематично  вживають  необхідних  заходів щодо  скорочення  фактичних термінів розгляду звернень в структурних підрозділах, які вони очолюють.

У разі, коли звернення розглядаються кількома виконавцями, відповідальним за підготовку остаточної відповіді та дотримання строків виконання є перший, зазначений у резолюції, при цьому відповідь повинна вміщувати інформацію, яку надано усіма виконавцями зазначеними у резолюції.

12. У  разі  необхідності  продовження  терміну  розгляду  звернення,  за згодою  посадової  особи, яка надала  доручення щодо  розгляду  звернення, відповідальним  виконавцем  надсилається  повідомлення  заявнику  до закінчення основного терміну розгляду звернення.

13. Письмове  звернення  без  зазначення  місця  проживання,  не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

14. Письмове звернення,  в  якому  не  викладено  зміст  питання,  або  суть його є незрозумілою, повертається заявникові з відповідними  роз’ясненнями  не пізніш як через десять днів від дня його надходження.
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15. Звернення, в  яких  порушені  питання, що не  входять  до повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, в термін не більше п'яти днів пересилається за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який його подав.

Повідомлення  громадянину  про  направлення  його  звернення  на розгляд за належністю до органу, до компетенції якого відноситься розгляд його  звернення,  підписує  посадова особа, яка здійснювала попередній розгляд звернення.

16.   Рішення  про  зняття  звернень  з  контролю  приймають  посадові особи,  які  прийняли  рішення  про  постановку  на  контроль  відповідного звернення, шляхом  накладання  резолюції  “До  справи”  на  інформації  про результати розгляду звернення.  

17.   У  разі  необхідності  відповідна  посадова  особа  може  залишити звернення на контролі до остаточного  рішення  та  інформування  заявника про  остаточні  результати  розгляду. В  такому  випадку,  заявнику  до  кінця остаточного  розгляду  його  звернення,  надається  проміжна  відповідь  у встановлений чинним законодавством термін. 

18. Відповіді на письмові звернення громадян надсилаються заявникам поштою, за бажанням заявника письмова відповідь направляється в електронній формі на адресу його електронної пошти. Для відправлення в електронній формі письмова відповідь має бути відсканованою на офіційному бланку із зазначенням вихідного реєстраційного номера та за підписом відповідної посадової особи.

19. Письмові звернення громадян після їх опрацювання, з усіма документами щодо розгляду і вирішення питань, обов’язково повертаються виконавцями до відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.   

20. Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами  складає  п’ять  років.  Після  закінчення  п’ятирічного  терміну  зберігання документи  за  пропозиціями,  заявами  і  скаргами  знищуються  у  порядку, встановленому чинним законодавством.

В.о. Начальника відділу

по зверненнях, прийому громадян

та захисту прав споживачів,

головний спеціаліст                                                                      О. ВЕРТЕГЕЛ

Додаток 2

до розпорядження міського голови 

від 13.02.2019 № 83-р
ПОРЯДОК
організації та проведення особистого прийому громадян у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області

1. Цей Порядок регламентує організацію та проведення особистого прийому громадян (далі — прийом) Мелітопольським міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

2. Посадові особи, що здійснюють прийом громадян, керуються Конституцією України, 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”, а також цим Порядком.

3. Особистий прийом у виконавчому комітеті проводиться Мелітопольським міським головою, першим заступником та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради з питань, які належать до повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, відповідно до затвердженого графіку.

4. Прийом громадян проводиться у кабінеті № 9 на першому поверсі адміністративної будівлі виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, за адресою: м. Мелітополь, вул. Михайла Грушевського, 5, в установлені графіком дні та години.

5. Попередній запис на прийом до Мелітопольського міського голови здійснюється начальником відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів у кабінеті № 13 та за телефоном: 6-10-66, щоденно протягом робочого тижня, що безпосередньо передує дню прийому, впродовж робочого часу (з 8:00 до 17:00 з понеділка по четвер включно з перервою на обід з 12:00 до 12:45 та з 8:00 до 12:00 у п’ятницю). 

6. Попередній запис на прийом до першого заступника та заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради здійснюється працівниками відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів у кабінеті № 13 або за телефоном: 6-10-66, щоденно протягом робочого тижня, впродовж робочого часу (з 8:00 до 17:00 з понеділка по четвер включно з перервою на обід з 12:00 до 12:45 та з 8:00 до 12:00 щоп’ятниці), і закінчується о 12:00 робочого дня, що безпосередньо передує дню прийому. 

7. У разі перенесення особистого прийому Мелітопольського міського голови, першого заступника, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради з поважних причин (відрядження, відпустка, участь у загальнодержавних та обласних заходах, хвороба тощо) працівниками відділу по
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зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів повідомляється записаним громадянам про дату проведення наступного особистого прийому громадян згідно з графіком.

8. На особистий прийом громадян до Мелітопольського міського голови, можуть бути записані лише ті громадяни, звернення яких у поточному році розглядалися на особистому прийомі першим заступником, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до їх напрямів діяльності та компетенції.

9. На особистий прийом не записуються громадяни:

1) звернення яких на день прийому знаходяться на розгляді у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області;

2) які повторно звернулися з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті; 

3) які звернулися щодо вирішення питань, що не належать до повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;

4) звернення яких з приводу оскарження рішення були подані з порушенням термінів, визначених статтею 17 Закону України „Про звернення громадян“. 

10. Забороняється відмова громадянинові в записі на особистий прийом з підстав ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань.

11. Не допускається з’ясування відомостей про особу громадянина, що не стосуються його звернення.

12. Під час попереднього запису на особистий прийом оформлюється картка обліку особистого прийому громадян та проводиться співбесіда, за результатами якої з’ясовується:

1) прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання, статус громадянина, зміст питання викладеного по суті;

2) до кого із заступників міського голови громадянин звертався та яке прийнято рішення;

3) попередні звернення, матеріали щодо їх розгляду, висновки, довідки, відповіді на звернення.

13. Начальник відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів: 

1) складає список громадян, які бажають потрапити на особистий прийом до Мелітопольського міського голови та надає його помічнику міського голови за день до дати прийому. Остаточний список записаних на особистий прийом надається у день прийому не пізніше, ніж за годину до його початку;

2) передає (не пізніше, ніж за день до дати прийому)  картки обліку особистого прийому громадян першому заступнику, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

3) повідомляє громадян, записаних на прийом, про день і час прийому;

4) забезпечує підбір матеріалів з питань, що будуть розглядатися на особистому прийомі Мелітопольського міського голови; 
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5) запрошує (не пізніше, ніж за день до дати прийому) визначених Мелітопольським міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради керівників структурних підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету для надання необхідних матеріалів та консультацій щодо вирішення питань, з якими громадяни звернулись на особистому прийомі;

6) організовує проведення та бере участь в особистому прийомі громадян.

14. Особистий прийом громадян проводиться в порядку черговості.
У першочерговому порядку здійснюється прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці, осіб з інвалідністю внаслідок війни.

15. Особистий прийом іноземних громадян та осіб без громадянства, які законно перебувають на території України, здійснюється на загальних підставах.

16. У випадку, коли порушене громадянином питання не вимагає додаткової перевірки, відповідь на звернення (у разі його згоди) може бути надано усно під час особистого прийому, про що обов’язково вноситься відповідний запис до картки особистого прийому.

17. Якщо вирішити порушене питання безпосередньо під час особистого прийому неможливо, воно розглядається у тому ж самому порядку, що й письмове звернення. 

18. Всі звернення громадян (усні чи письмові), що надійшли під час особистого прийому, реєструються у відділі по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади, 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 та  Класифікатора звернень  громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858. 

19. Звернення, з якими громадяни звернулись на особистому прийомі,  після  їх опрацювання, з усіма документами щодо розгляду і вирішення питань, обов’язково повертаються виконавцями до відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.  

20. Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами складає  п’ять  років.  Після  закінчення  п’ятирічного  терміну  зберігання документи  за  пропозиціями,  заявами  і  скаргами  знищуються  у  порядку, встановленому чинним законодавством.

В.о. Начальника відділу

по зверненнях, прийому громадян

та захисту прав споживачів,

головний спеціаліст                                                                      О. ВЕРТЕГЕЛ
Додаток 3

до розпорядження міського голови 

від 13.02.2019 № 83-р
ПОРЯДОК 

опрацювання усних звернень громадян, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області 

1. Цей Порядок регламентує механізм опрацювання усних звернень громадян, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та взаємодію структурних підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій для забезпечення оперативного розгляду таких звернень.

2. Опрацювання усних звернень громадян, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку,  у  виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області  здійснюється відповідно  до  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”, постанов Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №  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”, від 24.09.2008 № 858 “Про затвердження  Класифікатора звернень  громадян”. 

3. Усні звернення громадян за допомогою телефонного зв’язку можуть надходити до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області таким чином:

1) безпосередньо від громадянина на телефони відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів та диспетчерської служби 15-80 управління з питань надзвичайних ситуацій;

2) з Урядової гарячої лінії та з гарячої телефонної лінії Запорізької облдержадміністрації через Комунальну установу “Запорізький обласний контактний центр” Запорізької обласної ради;

3) з “гарячих” телефонних ліній, які проводяться керівниками виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, згідно з затвердженим графіком. 

4. Усні звернення громадян за допомогою засобів телефонного зв’язку подаються до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області виключно за телефонними номерами та у спосіб, що визначені у цьому Порядку.

5. Прийом усних звернень громадян за допомогою засобів телефонного зв’язку, реєстрацію, направлення на резолюцію керівникам, розсилку звернень на
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розгляд безпосереднім виконавцям, контроль термінів розгляду, контроль результатів розгляду, захист персональних даних громадян, які звертаються до виконкому, забезпечує відділ  по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.

6. Усні звернення за допомогою засобів телефонного зв’язку приймаються за номером 6-37-10 з понеділка по четвер з 08-00 до 16-30, у п’ятницю — з 08-00 до 15-30, перерва з 12-00 до 12-45, вихідні дні — субота, неділя, а також дні офіційних державних свят.

Телефонні дзвінки з питань екстрених, аварійних або надзвичайних ситуацій приймаються за номерами: 15-80, 44-80-15, обліковуються та опрацьовуються оперативними черговими диспетчерської служби управління з питань надзвичайних ситуацій цілодобово. 

7. Спеціаліст відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів, який здійснює прийом дзвінка, в обов’язковому порядку розпочинає розмову з привітання та представлення. Якщо громадянин звертається з питанням, яке потребує оперативної консультації щодо компетенції структурних підрозділів виконкому, їх місця знаходження та контактних телефонів тощо спеціаліст відділу надає консультацію громадянину.

У разі, якщо громадянин звертається із усним зверненням, спеціаліст відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів заповнює реєстраційну картку встановленої форми (додається) та реєструє відповідне звернення в електронному журналі звернень громадян. 

Спеціаліст відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів, який приймає усне звернення, отримує усну згоду громадянина на опрацювання його персональних даних у ході розгляду звернення, відповідно до Закону України “Про захист персональних даних”, а також з’ясовує, в який спосіб громадянин бажає отримати відповідь (письмову відповідь — поштою чи усну відповідь у телефонному режимі).

8. “Гарячі” телефонні лінії керівників виконавчого комітету Мелітопольської міської ради відбуваються згідно з графіком, за визначеними у графіку номерами телефонів і тривають протягом однієї години.

9. Організацію проведення “гарячих” телефонних ліній керівників виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, реєстрацію телефонних звернень та контроль за строками їх розгляду забезпечує відділ по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів.

10. Міський голова здійснює первинний розгляд та накладає резолюцію за усними зверненнями, що надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, від категорій громадян, які згідно з чинним законодавством має розглядати виключно керівник органу влади.

11. Первинний розгляд та накладання резолюції за усними зверненнями, що надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, від інших категорій громадян, крім зазначених у п. 10 цього Порядку, здійснює перший заступник,
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заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до затвердженого розподілу обов’язків.
12. У разі відсутності відповідного керівника виконавчого комітету  Мелітопольської міської ради усні звернення, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, розглядає керівник, який виконує його обов’язки згідно з розпорядженням міського голови.

13. Міський голова, перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до затвердженого розподілу обов’язків підписують листи щодо направлення звернень відповідно до частини 3 статті 7 Закону України “Про звернення громадян” до відповідних органів та посадових осіб.

14. Усні звернення з Урядової гарячої лінії та з гарячої телефонної лінії Запорізької облдержадміністрації, які через Комунальну установу “Запорізький обласний контактний центр” Запорізької обласної ради надходять на розгляд до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області розглядаються у визначені ними терміни, а  в  разі  необхідності додаткового вивчення чи перевірки у місячний строк. 

15. Всі інші усні звернення розглядаються у терміни, передбачені чинним законодавством.

16. Відповідь про результати розгляду усних звернень громадян, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, підписується міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до затвердженого розподілу обов’язків.

17. Реєстраційна картка усного звернення, яке отримано за телефоном та підписана відповідь про результати розгляду повертаються безпосередніми виконавцями до відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.  

18. Спеціаліст відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів  реєструє відповідь та повідомляє громадянина у спосіб, зазначений в реєстраційній картці усного звернення, яке отримано за телефоном.

Якщо відповідь зачитується за телефоном на паперовому екземплярі зазначається час дзвінка.

19. Термін зберігання документів за усними зверненнями, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку, складає п’ять років. Після закінчення  п’ятирічного терміну зберігання документи знищуються у порядку, встановленому чинним законодавством.

В.о. Начальника відділу

по зверненнях, прийому громадян

та захисту прав споживачів,

головний спеціаліст                                                                      О. ВЕРТЕГЕЛ

Додаток до Порядку
Форма для реєстрації усного звернення, яке отримано за телефоном
	РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА УСНОГО ЗВЕРНЕННЯ, ЯКЕ ОТРИМАНО 

ЗА ТЕЛЕФОНОМ

	Дата надходження
	

	Реєстраційний номер
	

	Прізвище, ім’я, по батькові запитувача
	

	Поштова адреса 
	

	Номер контактного телефону 
	

	Соціальний стан, категорія заявника
	

	Тематика звернення
	

	Текст звернення:
	

	Відповідь надати
(поштою чи у телефонному режимі)
	

	Виконавець:
	

	Резолюція:
	

	Строк виконання
	

	Мелітопольський міський голова або

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих органів ради         ______________

                                                                                                         підпис

                                                                                                                    _________________
                                                                                                      дата резолюції 


