Затверджено

рішення виконкому 

Слов'янської міської ради

від 15.02.2017 № 129

Порядок

 організації розгляду звернень, що надходять на урядову “Гарячу лінію”

1. Цей Порядок визначає механізм розгляду отриманих від Донецької обласної державної адміністрації через державну установу «Урядовий контактний центр» (далі – Центр) інформацій про внесені до бази даних звернення громадян, підприємств, установ та організацій, суб’єктів підприємницької діяльності, органів місцевого самоврядування (далі – заявники), що надходять на урядову «гарячу лінію».

2. Відповідальними за організацію та моніторинг розгляду отриманих від Донецької обласної державної адміністрації через Центр інформацій про внесені до бази даних звернень заявників, що надходять на урядову  «гарячу лінію», за внесення інформації до бази даних Донецької обласної державної адміністрації для Центру про результати розгляду звернень громадян є сектор по роботі із зверненнями громадян  Слов'янської міської ради (далі – сектор). 
3. Після отримання від Донецької обласної державної адміністрації  інформації про внесені до бази даних звернення заявників сектор одержує, відпрацьовує електронні реєстраційні картки із зверненнями (далі – картки) вносить до карток відповідні відмітки та записи.

4. У разі коли заявник не називає своє прізвище, ім'я по батькові або не надає інші відомості, звернення реєструється як анонімне і надсилається в установленому порядку органу виконавчої влади, до компетенції якого належить розгляд порушеного у ньому питання, який самостійно визначає доцільність його розгляду та вносить відповідну інформацію до бази даних.
5. Сектор у встановлений законодавством термін передає картки на розгляд керівництву відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

6. У разі відсутності міського голови, заступників міського  голови, керуючого справами виконкому, картки розглядаються посадовою особою міської ради відповідно до взаємозаміни, затвердженої  рішенням виконкому міської ради.

7. Картки повертаються у сектор  не пізніше наступного дня після їх розгляду керівництвом  міської ради.

8. Сектор в день повернення переносить резолюцію керівництва на картку та направляє її виконавцям для розгляду по суті порушених питань згідно доручень керівництва  міської ради.

9. Виконавці в межах повноважень та відповідно до чинного законодавства:

- забезпечують об’єктивний і своєчасний розгляд питань, викладених у картках, перевіряють викладені у них факти, приймають, в разі потреби, відповідні рішення, вживають заходи для отримання додаткової інформації, якщо відсутні достатні дані;

- за підписом міського голови або заступників міського голови, згідно з розподілом обов’язків, повідомляють заявників (з посиланням на реєстраційний індекс Урядової гарячої лінії, зазначений на картці) про результати розгляду питань, зазначених у картках в порядку, встановленому законодавством про звернення громадян та нормативно-правовими документами, які регламентують роботу  місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування і у строки, встановлені зазначеними актами та ст.20 Закону України «Про звернення громадян»:

звернення розглядаються і вирішуються у строк не більше 30 днів від дня їх надходження, а ті, що не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 днів з дня їх отримання.

Якщо в місячний строк вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник відповідного органу або його заступник встановлює необхідний строк для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення, та вносить відповідну інформацію до бази даних. При цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. 

- інформують заявників у відповідях про порядок оскарження прийнятих рішень, у випадку відмови у вирішенні питання або рекомендації щодо їх вирішення по суті, з посиланням  на акти діючого законодавства;

10. Сектор по роботі із зверненнями громадян Слов'янської міської ради:

- вносить до бази даних інформацію про результати розгляду звернень, 

що надійшли до урядової «гарячої лінії»,  вносить до карток відповідні відмітки та записи і направляє скановану відповідь до Донецького обласного контактного центру після погодження керівними працівниками міської ради, які приймали рішення про розгляд звернень, одночасно з наданням відповіді заявнику. На прохання заявника  йому може надаватися відповідь засобами телекомунікації (електронною поштою, з використанням засобів стаціонарного або мобільного телефонного зв'язку), про що також вноситься інформація до бази даних.

Керуючий справами виконкому                                                      О.А.Огаркова
