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	ДИМЕРСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ВИШГОРОДСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ



Р І Ш Е Н Н Я
Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у Димерській селищній раді, її структурних підрозділах та виконавчих органах
23 грудня 2021 року



смт Димер



№270
З метою встановлення єдиного порядку роботи зі зверненнями громадян у Димерській селищній раді, удосконалення організації розгляду питань, порушених у таких зверненнях, відповідно до Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України від 07 лютого 2008 року №109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», 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», керуючись частиною шостою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет 
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Інструкцію з діловодства за зверненнями громадян у Димерській селищній раді, її структурних підрозділах та виконавчих органах (далі - Інструкція) згідно додатку.
2. Загальному відділу Димерської селищної ради довести вимоги Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у Димерській селищній раді, її структурних підрозділах та виконавчих органах під підпис.

3. Дане рішення набирає чинності з «01»  січня 2022 року.

4. Відділу економічного розвитку та інвестицій, питань внутрішньої інформаційної політики та зв’язків з громадськістю забезпечити опублікування даного рішення на офіційному сайті Димерської селищної ради.
5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудика І.О.
Димерський селищний голова


     Володимир ПІДКУРГАННИЙ
Додаток 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішенням виконавчого комітету 

Димерської селищної ради
від 23 грудня 2021 р. № 270
І Н С Т Р У К Ц І Я

з діловодства за зверненнями громадян у Димерській селищній раді, її структурних підрозділах та виконавчих органах
1. Загальні положення
1. Ця Інструкція визначає порядок ведення діловодства та організації роботи за зверненнями громадян в Димерській селищній раді (далі – селищна рада).

2. Інструкція розроблена згідно із Законом України «Про звернення громадян», Указом Президента України від 07 лютого 2008 року №109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановою 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».
3. Діловодство за зверненнями громадян в селищній раді ведеться окремо від інших видів діловодства і покладається на відділ загальний.
4. Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян, які містять відомості, що становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється законом, визначається спеціальними нормативно правовими актами.
5. Відповідальність за організацію роботи щодо розгляду звернень громадян – пропозицій, заяв та скарг (далі – звернень) несуть керівники структурних підрозділів та виконавчих органів селищної ради. Особисту відповідальність за стан діловодства за зверненнями громадян несе селищний голова.
2. Реєстрація, облік та попередній розгляд звернень громадян
6. Звернення може бути подане особисто окремою особою (індивідуальне) або групою осіб (колективне). Звернення може бути усним чи письмовим. 

7. Письмове звернення надсилається поштою, передається громадянином через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства, особисто, а також може подаватися старостою відповідного старостинського округу.
Також письмове звернення може бути надіслано в електронному вигляді з використанням мережі Інтернет (електронне звернення). Такі звернення надсилаються засобами електронного зв’язку на електронну адресу dymer.rada@gmail.com. 
8. Усне звернення викладається громадянином на особистому прийомі. 
Особистий прийом громадян здійснюють селищний голова та його заступники, секретар ради, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету, керівники структурних підрозділів та виконавчих органів селищної ради.

Графіки особистого прийому громадян із зазначенням прізвищ посадових осіб, які повинні приймати відвідувачів, часу й місця прийому розміщуються на офіційному сайті селищної ради, вивішуються в приміщеннях селищної ради та її підрозділів, зручних для вільного огляду.

Якщо розв’язати порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, то вони розглядаються у тому самому порядку, що й письмові звернення. Про результати розгляду звернення громадянину повідомляється письмово або, за його бажанням усно, про що робиться відмітка в журналі.
9. Усі пропозиції, заяви і скарги громадян, що надійшли до селищної ради, мають централізовано реєструватися у день їх надходження, а ті, що надійшли у неробочий день та час – наступного після нього робочого дня в журналах або на реєстраційно-контрольних картках (додаток 1). 
Звернення, подані громадянами на особистому прийомі, в тому числі усні, також підлягають реєстрації в журналі обліку особистого прийому громадян (додаток 2). До реєстраційного індексу звернень, що надійшли на особистому прийомі, додається велика літера «ОП».
Реєстраційно-контрольна картка, журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг, картка (журнал) обліку особистого прийому громадян ведуться згідно з вказівками щодо їх заповнення (додаток 3).
10. Конверти, в яких надійшли звернення поштовим зв’язком, зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. 

Письмове звернення, отримане за допомогою Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), перед реєстрацією роздруковується на папері.
11. Звернення громадян, адресовані депутатам селищної ради, членам постійно діючих комісій не реєструються і надсилаються депутатам селищної ради, членам постійно діючих комісій поштою або передаються особисто.

12. Реєстраційний індекс звернення зазначається у реєстраційному штампі (додаток 4).
Для реєстрації звернень громадян на нижньому полі першого аркуша звернення праворуч або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки, ставиться штамп реєстрації вхідних документів.
Реєстраційний індекс звернення, що надійшло в селищну раду, складається з порядкового номера та індексу справи згідно з номенклатурою справ селищної ради. 
13. Колективні звернення реєструються за прізвищем першого заявника.
14. На вимогу громадянина, який подав звернення до селищної ради, на першому аркуші копії звернення проставляється штамп із зазначенням дати надходження та вхідного номера звернення (за наявності штамп із назвою установи). Така копія повертається громадянинові.
15. Звернення громадян повинні оформлятися з дотриманням вимог, передбачених статтею 5 Закону України «Про звернення громадян».
У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним. Застосування електронного цифрового підпису при надсиланні електронного звернення не вимагається.
Звернення, оформлені без дотримання зазначених вимог, повертаються заявникам з відповідними роз’ясненнями в термін не пізніше ніж через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті 7 Закону України «Про звернення громадян».

16. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає (крім анонімних звернень, які надійшли відповідно до вимог статті 53 Закону України «Про запобігання корупції»). Не розглядаються й повторні звернення від одного й того самого громадянина з одного й того самого питання, якщо перше вирішено по суті, а також ті звернення, терміни розгляду яких передбачені статтею 17 Закону України «Про звернення громадян», та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
17. У разі надходження повторних пропозицій, заяв і скарг їм надається черговий реєстраційний індекс, а у відповідній графі журналу зазначається реєстраційний індекс першої пропозиції, заяви, скарги. На верхньому полі першого аркуша повторних пропозицій, заяв і скарг праворуч і на реєстраційних формах робиться позначка «ПОВТОРНО» і підбирається все попереднє листування.
3. Розгляд письмових звернень громадян та складання листів-відповідей
Розгляд письмових звернень громадян
18. Усі звернення громадян, що надходять до селищної ради, реєструються централізовано відділом загальним.
19. Після реєстрації, звернення передаються для подальшого їх первинного розгляду селищному голові або його заступникам для накладання резолюції.

20. Відділ загальний є відповідальним за передачу кожного окремого звернення до структурних підрозділів селищної ради або її виконавчих органів згідно резолюції селищного голови або його заступників для подальшого опрацювання.
У разі, коли розгляд звернення доручено кільком виконавцям, головною є особа, зазначена в резолюції першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надається право скликати інших виконавців і координувати їх роботу. За своєчасний та якісний розгляд звернення відповідають усі вказані в резолюції виконавці.

Звернення громадян передаються виконавцям під підпис у журналі реєстрації звернень громадян.
Передання звернення громадян від одного структурного підрозділу селищної ради або її виконавчого органу до іншого проводиться через відділ загальний. 
21. Керівники та посадові особи селищної ради при розгляді звернень громадян зобов’язані уважно вивчати зазначені у них питання, з’ясовувати причини і умови, які спонукають авторів скаржитись. Рішення, які приймаються за зверненнями громадян, мають бути мотивованими та ґрунтуватися на нормах чинного законодавства.
Складання листів-відповідей на звернення громадян:
22. Листи-відповіді на звернення громадян оформлюються на бланку селищної ради.

23. Листи-відповіді підписуються селищним головою або особою, що виконує його обов’язки, заступниками селищного голови відповідно до розподілу обов’язків.
Лист-відповідь візують керівники відповідних структурних підрозділів селищної ради або її виконавчих органів, посадові особи автори листів-відповідей.
24. Рішення про відмову в задоволенні вимог або прохань, викладених у зверненні, доводиться до відома громадянина в письмовій формі з посиланням на чинне законодавство і викладенням мотивів відмови, а також із роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. При цьому вказуються заходи, які вживались для перевірки цього звернення.
У разі коли звернення розглядалося працівниками декількох структурних підрозділів селищної ради або її виконавчих органів, заявникові направляється лише один лист-відповідь. Проект листа-відповіді готується відповідальною за його підготовку посадовою особою, погоджується з іншими виконавцями, візується ними та передається на підпис.

Посадова особа, відповідальна за розгляд звернень, у разі відпустки, відрядження, звільнення чи з інших причин зобов’язана через відділ загальний, передати іншій посадовій особі за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі нерозглянуті звернення громадян.

25. Присвоєння реєстраційного індексу листам-відповідям на звернення громадян, здійснюється відділом загальним.
26. Індекс письмової відповіді складається з реєстраційного індексу та номера справи (за номенклатурою справ), до якої підшивається пропозиція, заява або скарга разом з документами щодо їх вирішення.
4. Термін розгляду звернень громадян
27. Звернення громадян розглядаються в терміни, передбачені статтею 20 Закону України «Про звернення громадян».
Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше 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, селищний голова або його заступник 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.
28. Термін розгляду звернень обчислюється в календарних днях починаючи з дати надходження (реєстрації), з якої починається строк, по день присвоєння реєстраційного індексу листу-відповіді та направлення його заявнику. Якщо останній день терміну розгляду звернення припадає на неробочий день, то останнім днем терміну вважається перший після нього робочий день.
29. У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення, якщо у зверненні подана неповна інформація щодо описаної ситуації, звернення, оформлене без дотримання вимог статті 5 Закону України «Про звернення громадян» повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження.
30. Звернення громадян, що надійшли від народних депутатів України, розглядаються відповідно до вимог та в порядку, визначеному Законом України «Про статус народного депутата України». 
31. Інформаційні запити на отримання публічної інформації розглядаються в строки, встановлені статтею 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
32. Відповідно до Закону України «Про звернення громадян», якщо питання, порушені в одержаному зверненні, не входять до повноважень селищної ради, її структурних підрозділів або виконавчих органів, відповідальна особа за опрацювання звернення в термін не більше п’яти днів перенаправляє його за належністю відповідному органу, установі чи посадовій особі про що інформується громадянин, який подав звернення. Звернення направляється до визначеного органу супровідним листом із проханням повідомити про результати селищу раду та заявника або поінформувати автора звернення про результати розгляду.
Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються.
33. Якщо відповідь не може бути надана у визначений цією Інструкцією термін, то надсилається проміжна відповідь у встановлений термін.
34. Про результати розгляду звернення громадянин повідомляється письмово. Відповідь автору звернення, що надійшло до селищної ради, подається за підписом селищного голови або заступників селищного голови з питань діяльності виконавчих органів селищної ради.
5. Організація контролю за виконанням звернень громадян
35. З метою своєчасного та належного розгляду звернень громадян, а також запитів на інформацію усі звернення та запити, що надходять до селищної ради, підлягають контролю.

36. Відповідальність за виконання розгляду звернень громадян несуть виконавці, зазначені в резолюції селищного голови або заступників селищного голови. У разі виконання документа кількома виконавцями відповідальною за організацію виконання є посадова особа, визначена у резолюції першою.
37. Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень здійснює відділ загальний. 

38. Контроль за вирішенням питань громадян та дотриманням законодавства про звернення громадян у селищній раді покладається на заступників селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
39. Звернення громадян, на які надано попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття остаточного рішення і вжиття заходів щодо вирішення питань, порушених у зверненні. 
Рішення про зняття звернення з контролю приймає посадова особа, яка прийняла рішення про встановлення контролю.
40. Аналіз і узагальнення матеріалів розгляду звернень здійснюється щороку до 15 січня. За дорученням селищного голови аналітичні довідки можуть готуватися в міру потреби.
6. Формування і зберігання справ за зверненнями громадян
41. Після розгляду звернення громадянина у лівому кутку нижнього поля на лицьовому боці першого аркуша проставляється відмітка про його виконання. Відмітка про виконання свідчить про те, що розгляд звернення завершено і його можна долучити до справи.

Відмітка повинна містити слова «До справи», посилання на дату і реєстраційний індекс листа-відповіді, дату, найменування посади і підпис посадової особи, яка прийняла рішення. Зазначені реквізити проставляються від руки.

42. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення мають бути повернуті до відділу загального селищної ради, для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.
43. Документи розміщуються у справах в хронологічному або алфавітному порядку. Кожне звернення громадянина з додатками та усіма документами щодо його розгляду становить у справі самостійну групу і вміщується у м’яку обкладинку. У разі одержання повторного звернення або появи додаткових документів вони підшиваються до даної групи документів.

44. Термін зберігання документів за зверненнями громадян визначається затвердженою номенклатурою справ.

Як правило, встановлюється п’ятирічний термін зберігання звернень громадян та документів, пов’язаних з їх розглядом і вирішенням.
45. У разі необхідності тривалого або постійного зберігання окремих справ за зверненнями громадян їх передача особі, відповідальній за ведення архівної справи, а також знищення звернень громадян після закінчення строків їх зберігання здійснюються відповідно до пунктів 9, 10 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.

Керуюча справами (секретар)
виконавчого комітету 




   Лілія КАЛАШНІКОВА

Начальник

відділу загального 





     Марина МАТВІЄНКО

	СХВАЛЕНО

Протокол   ЕК

Димерської селищної ради

від  24.11.2021р.  № 04


Додаток 1







 
до Інструкції

ЖУРНАЛ
реєстрації звернень громадян
	Поряд-ковий номер
	Дата підписання
звернення
	Дата надход ження та реєстра ційний індекс
	Прізвище, ім’я, по батькові, 
	Місце проживання (електронна адреса, номер телефону), категорія, соціальний стан заявника
	Короткий зміст документа
	Зміст резолюції, виконавець, строк виконання
	Відмітка про передачу на виконання
	Відмітка про виконання, результати розгляду, зняття з контролю
	Номер справи за номенк латурою

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*У разі потреби складові частини журналу можуть змінюватися або доповнятися.

РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
(Лицьовий бік)
	0203005
	Реєстраційно-контрольна картка
	Відмітка про контроль

	
	
	
	

	Кореспондент (заявник)
	Місце проживання, електронна адреса, номер телефону
	Вид звернення:

пропозиція, заява, скарга

	Категорія заявника
	
	Індивідуальне, колективне, анонімне

	Соціальний стан заявника
	
	Ознака надходження:
первинне
повторне

	Дата підписання /надсилання/ звернення, дата надходження дзвінка
	Дата надходження звернення
	Реєстраційний індекс
	Звідки надіслано
	Дата надіслання
	Індекс документа
	Форма надходження

	Попередні звернення № ______ від __ ________ 20__ р.

№ ______ від __ _____________ 20__ р.

	Основні питання
	Зміст питання
	Індекс питання

	
	
	

	
	
	

	Додаткові питання
	
	

	
	
	

	Резолюція

	Автор і дата резолюції

	Строк виконання
	Виконано за ____ днів


(Зворотний бік)

Хід виконання

	Дата передачі на виконання
	Виконавець
	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь тощо
	Контрольні відмітки

	
	
	
	

	
	
	
	


Перевірено на місці __ ______ 20___ р. працівником ________________

Дата, реєстраційний індекс документа про виконання _______________

Кому надіслано _______________________________________________

	Результати розгляду звернення
	


З контролю зняв ______________________________________________

Справа __________________ Том _________ Аркушів ___________
Додаток 2 

до Інструкції

КАРТКА (ЖУРНАЛ)
обліку особистого прийому громадян
	№ пп
	Дата прийому
	Хто приймає
	Прізвище, ім'я, по батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан) громадянина
	Порушені питання
	Кому доручено розгляд, зміст доручення, термін виконання
	Наслідки розгляду, індекс, дата одержання відповіді від виконавця

	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	5а
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


*У разі потреби складові частини журналу можуть змінюватися або доповнятися.

Додаток 3 

до Інструкції

ВКАЗІВКИ
щодо заповнення журналу реєстрації звернень громадян і картки (журналу) обліку особистого прийому громадян*
РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
(Лицьовий бік)

	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Кореспондент (заявник)
	прізвище, ім’я, по батькові автора, для колективних звернень - запис “колективний” і зазначається прізвище одного з авторів

	Дата підписання /надсилання/ та надходження звернення
	дата підписання заявником письмового звернення або надсилання електронного звернення, надходження усного звернення

	Місце проживання, електронна пошта
	адреса, зазначена у зверненні, електронна пошта, номер телефону заявника

	Вид звернення
	пропозиція (зауваження), заява (клопотання), скарга

	Категорія і соціальний стан заявника
	дані про заявника відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Ознака надходження
	первинне чи повторне звернення

	Дата надходження
	число, місяць, рік надходження

	Реєстраційний індекс
	початкова літера прізвища автора (для колективних звернень, анонімних звернень (без підпису) - відповідно проставляється відмітка “КО”, “БП”) та порядковий номер звернення

	Звідки надіслано
	найменування організації, що надіслала кореспонденцію

	Дата надсилання
	дата супровідного листа організації, що переслала звернення

	Індекс документа
	індекс супровідного листа організації, що переслала звернення

	Форма надходження
	поштою, з використанням Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), за допомогою засобів телефонного зв’язку, на особистому прийомі, через уповноважену особу тощо

	Попередні звернення
	дати і реєстраційні індекси попередніх звернень

	Основні та додаткові питання
	викладається стислий зміст питань та їх індекси відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Резолюція
	переноситься з документа або картки (журналу) обліку особистого прийому громадян

	Автор і дата резолюції
	посада, прізвище та ініціали посадової особи, дата резолюції

	Строк виконання
	зазначається відповідно до резолюції або строків виконання, встановлених законодавством

	Відмітки про контроль
	зазначається слово “Контроль” (літера “К”) у правому куті картки: у лівій частині графи - про контроль організації, що переслала і контролює виконання, у правій - про власний контроль

	Виконано за ______ днів
	зазначається фактичний строк виконання

	Код РКК (0203005)
	зазначається у лівому верхньому куті лицьового боку картки за Державним класифікатором управлінської документації


__________
*У разі використання персонального комп’ютера в діловодстві за зверненнями громадян допускається застосування реєстраційно-контрольних карток та карток обліку особистого прийому громадян, що містять усі зазначені та інші необхідні елементи, у послідовності, зручній для застосування на персональному комп’ютері.
** Класифікатор звернень громадян, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858 (Офіційний вісник України, 2008 р., № 73, ст. 2461), має рекомендаційний характер для об’єднань громадян, а також підприємств, установ та організацій приватної форми власності.
(Зворотний бік)

Хід виконання

	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Дата передачі на виконання
	зазначається дата вручення документа безпосередньо виконавцю

	Виконавець
	прізвище, ініціали та номер телефону безпосереднього виконавця (графи заповнюються після кожного переміщення документа)

	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь
	новий строк виконання, посада і прізвище керівника, який прийняв рішення про його зміну; адресат, дата, індекс, короткий зміст попередньої відповіді або питання

	Контрольні відмітки
	відмітки про нагадування, стан виконання тощо

	Перевірено
	дата перевірки, прізвище та ініціали особи, що проводила перевірку, результати перевірки

	Дата, реєстраційний індекс документа про виконання
	дата і реєстраційний індекс документа, в якому міститься остаточне рішення

	Кому надіслано
	зазначаються всі адресати, яким надіслано документ з остаточним рішенням

	Результат розгляду звернення
	короткий виклад прийнятих рішень з усіх порушених питань

	Вирішено
	зазначається характер відповіді на пропозицію, заяву, скаргу - позитивно, відмовлено у задоволенні, повернуто відповідно до закону, залишено без розгляду, надіслано за належністю

	З контролю зняв
	посада, прізвище та ініціали керівника або іншої посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю звернення, та підпис відповідального за здійснення контролю

	Справа..., том..., аркушів... 
	індекс справи за номенклатурою, номер тому (проставляються після прийняття рішення про остаточне виконання звернення)


Рекомендується застосовувати картки форматом А5 (148 х 210 міліметрів).
ЖУРНАЛ
реєстрації звернень громадян*
	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Графа 1
	порядковий номер надається в порядку надходження

	Графа 2
	дата підписання заявником письмового звернення або надсилання електронного звернення, дата надходження звернення за допомогою засобів телефонного зв’язку

	Графа 3
	число, місяць, рік надходження, початкова літера прізвища автора (для колективних листів, листів без підпису - відповідно проставляється відмітка «КО», «БП»)

	Графа 4
	прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання, електронна адреса, номер телефону та дані про автора (особа з інвалідністю, ветеран війни, ветеран праці, багатодітна сім’я; робітник, службовець, підприємець, пенсіонер тощо)

	Графа 5
	найменування організації, що надіслала звернення, дата та індекс супровідного листа, відмітка про здійснення контролю

	Графа 6
	основний зміст та дата резолюції; прізвище виконавця, строк виконання (зазначається відповідно до резолюції або строків, встановлених законодавством)

	Графа 7
	прізвище, ініціали особи, яка отримала звернення на виконання, підпис та дата отримання

	Графа8
	дата, реєстраційний індекс і зміст документа, в якому міститься остаточне рішення, та прийняті рішення з усіх порушених питань; прізвище керівника або посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю

	Графа 9
	заповнюється після прийняття рішення «До справи»


__________
*Реєстрація звернень ведеться в алфавітному порядку за початковою літерою прізвища кореспондента або в порядку присвоєння чергового реєстраційного номера.









продовження додатку 3
КАРТКА
(ЖУРНАЛ)
обліку особистого прийому громадян
	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Графа 1
	заповнюється у картці під час повторного звернення громадян на особистий прийом, у журналі - в порядку запису громадян на особистий прийом

	Графа 2
	число, місяць, рік прийому

	Графа 3
	прізвище, ініціали та посада керівника або іншої посадової особи, що веде прийом

	Графа 4
	число, місяць, рік надходження, початкова літера прізвища автора (для колективних листів, листів без підпису - відповідно проставляється відмітка «КО», «БП»)

	Графи 5, 5а
	стислий виклад порушених основних та додаткових питань та їх індекси, що проставляються у такому самому порядку, як і під час заповнення реєстраційно-контрольної картки

	Графа 6
	прізвище та посада виконавця, зміст доручення, строк виконання; якщо заявнику дано роз’яснення на особистому прийомі, робиться запис «Роз’яснено», а під час подання громадянином письмової пропозиції, заяви, скарги - запис «Лист»

	Графа 7
	прийняті рішення з порушених в усному зверненні питань; реєстраційний індекс документа, дата документа, в якому міститься остаточне рішення


Додаток 4






 
до Інструкції

ФОРМА
РЕЄСТРАЦІЙНОГО ШТАМПА
	Найменування організації

	Порядковий номе/індекс 

	Дата


Розмір 45 х 16 мм

17

