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УКРАЇНА
    МОГИЛІВ-ПОДІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
     ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ


Р І Ш Е Н Н Я  №724
	Від 18.10.2018р.
	29 сесії


	7 скликання

	
	
	


                               Про затвердження Інструкції з діловодства 

за зверненнями громадян 

у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах 
Могилів-Подільської міської ради
Відповідно до ст.ст. 38, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 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» із змінами та доповненнями, -

                                              міська рада ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства за зверненнями громадян у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради, що додається.

2. Керівникам апарату виконавчого комітету та структурних підрозділів міської ради забезпечити дотримання вимог цієї Інструкції працівниками підпорядкованих підрозділів.  

3. Виконавчим органам Могилів-Подільської міської ради привести власні розпорядчі документи у відповідність із 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»  
та цього рішення.

4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого 

справами виконкому Горбатюка Р.В. та на постійну комісію з питань 

законності, правопорядку, реформування земельних відносин, охорони 

довкілля, депутатської діяльності та етики (Якубовська Л.О.). 
            Міський голова 






П. Бровко
                                                                                                        Додаток

                                                               

  до рішення 29 сесії 

                                                                      
      міської ради 7 скликання 

                                                                              від 18.10.2018 року №724
ІНСТРУКЦІЯ

з діловодства за зверненнями громадян у
Виконавчому комітеті та структурних підрозділах
Могилів-Подільської міської ради
           1. Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами 

(клопотаннями) і скаргами громадян у виконавчому комітеті та структурних підрозділах міської ради ведеться окремо від інших видів діловодства і покладається на:  

- відділ надання адміністративних послуг міської ради – звернення 

громадян, які надійшли від вищих органів виконавчої влади, звернення та 

запити від депутатів;  

- загальний відділ апарату міської ради та виконкому - від громадян, які 

звернулись до виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради; 

- в структурному підрозділі міської ради - на спеціально призначену для цього особу, про що зазначається в її посадовій інструкції.
2.  Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян, які містять відомості, що становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється 

законом, визначається спеціальними нормативно-правовими актами.
3.  Ведення діловодства за зверненнями громадян здійснюється за правилами цієї Інструкції.
4.  Особисту відповідальність за стан діловодства за зверненнями 

громадян несе міський голова або особа, що його заміщає, в структурному підрозділі - керівник.
5. Усі пропозиції, заяви і скарги, що надійшли, приймаються та централізовано реєструються у день їх надходження в журналі (додаток 1) – від вищих органів виконавчої влади, 
в журналі (додаток 2) – від громадян, які звернулись до виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради. 
Конверти (вирізки з них) зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. 
Облік особистого прийому громадян ведеться на картках  форматом А5 (148х210) (додаток 3), у журналах (додаток 1) або за допомогою електронно-обчислювальної техніки.

Звернення та запити від депутатів реєструються в окремому журналі (додаток 4).
Письмові пропозиції, заяви і скарги, подані на особистому прийомі, 

також підлягають централізованій реєстрації в журналах (додаток 2).
Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг, картка (журнал) обліку 

особистого прийому громадян ведуться згідно з вказівками щодо їх 

заповнення (додаток 5).
6.  Письмове звернення, отримане за допомогою мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), перед реєстрацією роздруковується на папері.

Електронне звернення приймається на визначену електронну адресу.     

Датою подання електронного звернення є дата надходження звернення на визначену електронну адресу. Якщо електронне звернення надійшло на 
визначену електронну адресу у неробочий день та час, то датою подання 
електронного звернення вважається наступний після нього робочий день.
У разі коли для розгляду електронного звернення по суті необхідно 
зазначати персональні дані заявника або інших осіб, за винятком тих, що містяться у зверненні, заявнику пропонується звернутися з усним або 
письмовим зверненням.
7. Реєстраційний індекс пропозиції, заяви, скарги зазначаються у

 реєстраційному штампі. Штамп ставиться на нижньому полі першого аркуша документа праворуч або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, 

призначеного для підшивки.

На вимогу громадянина, який подав звернення, на першому аркуші копії звернення проставляється вхідний штамп, дата надходження та вхідний номер звернення (відповідного штампу структурного підрозділу ). Така копія 

повертається громадянинові.

Реєстраційний індекс по реєстрації заяв від громадян, які звернулися до виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради складається з індексу за номенклатурою справ, порядкового номера пропозиції, заяви, скарги, що надійшла, та літери “з”, 
наприклад, 01-25/401-з. 
Реєстраційний індекс по реєстрації депутатських запитів чи звернень 

складається з індексу за номенклатурою справ, літер «Деп», порядкового 

номера та першої літери прізвища депутата, 
наприклад: 01-03/Деп-32(П). 
Реєстраційний індекс по реєстрації заяв, які надійшли від вищих органів виконавчої влади складається з першої літери заявника та порядкового 

номера,
 наприклад: С-71.
 Реєстраційний індекс може бути доповнений іншими позначеннями, що забезпечують систематизацію, пошук, аналіз і зберігання пропозицій, заяв і скарг.
В структурних підрозділах міської ради заяви та звернення різного виду можуть:
- реєструватися в одному журналі; 

- проставлятися однакові реєстраційні індекси.
8. 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.

Пропозиції, заяви і скарги одного й того ж громадянина з одного і того ж питання, що надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд до однієї й тієї ж організації (дублетні), обліковуються за реєстраційним індексом першої пропозиції, заяви і скарги з доданням порядкового номера, що проставляється через дріб, 

Наприклад:   С-71/1,    С-71/2,   С-71/3.
9. У разі коли про результати розгляду письмової пропозиції, заяви, скарги необхідно повідомити іншу організацію, перший аркуш 

контрольованого звернення позначаються словом “КОНТРОЛЬ” або літерою “К”.

Пропозиції, заяви і скарги, на які даються попередні відповіді, з 

контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття 

рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропозиції, заяви, скарги. Рішення про зняття з контролю пропозицій, заяв і скарг приймають посадові особи, які прийняли рішення про контроль.
10. Відповіді на заяви громадян, які звернулися письмово реєструються у журналі (додаток 6). Індекс письмової відповіді складається з індексу за номенклатурою справ та порядкового номера.

 Відповіді на депутатські запити чи звернення та на заяви, які надійшли від вищих органів виконавчої влади реєструються в окремому журналі 

(додаток 7). Індекс письмової відповіді на депутатські запити чи звернення та на заяви, які надійшли від вищих органів виконавчої влади складається з вхідного реєстраційного індексу (п. 7) та дати реєстрації відповіді.

В структурних підрозділах відповіді на заяви та звернення різного виду можуть реєструватися в одному журналі.
11. Строки надання відповіді на звернення громадян встановлюються Законом України “Про звернення громадян”.

Звернення розглядаються і вирішуються у строк 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, міський голова або його перший заступник (керівник структурного підрозділу) 

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.
На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого цією статтею терміну.
Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, 

розглядаються у першочерговому порядку.
12. Аналітичні довідки для аналізу роботи із зверненням громадян й узагальнення складаються в міру потреби.
13.  Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма 

документами щодо їх розгляду і вирішення мають бути повернуті до 

підрозділу, в якому його отримано на виконання, для централізованого 

формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців 

забороняється.
Документи розміщуються у справах у хронологічному або алфавітному порядку. Під час формування справ перевіряється правильність спрямування документів до справи, їх комплектність. Невирішені пропозиції, заяви, скарги, 
а також неправильно оформлені документи підшивати до справ забороняється.
14. Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами визначається затвердженими міським головою (керівником структурного 

підрозділу міської ради) переліками документів і номенклатурами справ, що утворюються у процесі їх діяльності.

У випадках, викликаних специфікою діяльності, постійно діюча 

експертна комісія виконавчого комітету міської ради може прийняти рішення про збільшення терміну зберігання або про постійне зберігання найцінніших пропозицій громадян.

Рішення експертної комісії про збільшення термінів зберігання 

документів в установах за пропозиціями, заявами і скаргами, про відбір їх для подальшого зберігання підлягають обов’язковому затвердженню міським 

головою (керівником структурного підрозділу).
15. Справи, що підлягають постійному, а також тимчасовому (понад 10 років) зберіганню, передаються до архівного відділу міської ради через два роки після завершення діловодства за ними. Справи, що підлягають 

тимчасовому зберіганню (до 10 років включно), передаються до архіву 

загального відділу апарату міської ради та виконкому, структурного 

підрозділу міської ради.

Після закінчення встановлених термінів зберігання звернень громадян та  документи щодо їх розгляду підлягають знищенню у порядку, встановленому Мін’юстом. 

       Секретар міської ради





М. Гоцуляк

Додаток 1 
до Інструкції
(пункт 5)

ЖУРНАЛ
реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	№ 
п/п
	Дата надходження 
та реєстраційний 
індекс
	Прізвище, ім’я, по батькові, 
адреса чи місце роботи, 
категорія (соціальний стан) 
заявника
	Звідки одержано, 
дата, індекс, 
взяття на контроль

	1
	2
	3
	4


	Порушені питання
	Зміст резолюції, її дата та автор, 
виконавець, 
термін виконання
	Дата, індекс, зміст документа 
прийняті рішення, виконавець, зняття з контролю
	Номер 
справи за 
номенклату-рою

	Короткий зміст
	Індекси
	
	
	

	5
	6
	7
	8
	9


Секретар міської ради







М. Гоцуляк

Додаток 2
до Інструкції
(пункт 5)

ЖУРНАЛ

реєстрації письмових звернень громадян
	Вхідний номер
	Дата 
реєстрації
	Вхідний № 
і дата 
отримання 

документа, кількість 
сторінок і примірників
	Від кого 
надійшов 
документ
	Назва або короткий зміст документа
	Хто направив, резолюція, 
дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Кому 
відправлено 
документ для 
виконання 
(ознайомлення), дата
	Розписка про отримання 
(ознайомлення), дата
	Дата 
повернення, 
розписка особи, яка прийняла 
документ
	Відмітка 
про виконання
	№ справи, в якій 
зберігається 
документ або № реєстру та дата відправлення, або розписка про знищення

	7
	8
	9
	10
	11


  Секретар міської ради






М. Гоцуляк

Додаток 3 
до Інструкції
(пункт 5)

Картка особистого прийому громадян
                (картка форматом А5 (148х210)

	Реєстр.№ ______

«____» _______________20___р.

                  (дата запису на прийом)

_____________________________________

                      (прізвище, ім’я, по батькові)

_____________________________________

                              (адреса проживання)

_____________________________________

                                  (місце роботи)

_____________________________________

                                 (пільгова категорія)

_____________________________________

                                 (телефони зв’язку)

Короткий зміст питання:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

Додаткова інформація:

· з даного питання на прийомі_____ раз

· до кого звертався раніше___________

______________________________________


	«____»_______________20___р.

              (дата прийому)

                     Резолюція

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

         (зміст доручення, термін виконання)

_______________________________

                          (підпис)


Хід розгляду звернення (зворотня сторона)
	Отримано для розгляду «___»_________200__р.

Що зроблено в ході розгляду:
________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                       _________________

                        (підпис виконавця)

Отримано відповідь від виконавця

«____» _____________________20__р.

                     _______________

                                      (підпис)
	             Стан виконання:

Продовжити строки виконання:

До «___»______________20__р.

      ________________________

             (підпис керівника)

До «__» ______________ 20__р.

      ________________________

            (підпис керівника)

        Зняти з контролю: 

«__» _____________________ 20__р.

          ________________________

                           (підпис керівника)




Секретар міської ради






М. Гоцуляк

Додаток 4 
до Інструкції
(пункт 5)

ЖУРНАЛ

реєстрації депутатських звернень

	№ п/п
	Дата надходження документу
	Прізвище, ініціали, адреса заявника
	Зміст заяви
	Виконавець
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Секретар міської ради






М. Гоцуляк

Додаток 5 
до Інструкції
(пункт 5)

ВКАЗІВКИ
щодо заповнення журналу реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян 
і журналу обліку особистого прийому громадян

ЖУРНАЛ
реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян

	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Графа 1
	Порядковий номер надається у порядку надходження

	Графа 2
	Число, місяць, рік народження, початкова літера прізвища автора (для колективних листів, листів без підпису – відповідно “КО”, “БП”)

	Графа 3
	Прізвище, ім’я, по батькові, адреса проживання чи місця роботи та дані про автора (інвалід, ветеран війни, ветеран праці, багатодітна сім’я; робітник, службовець, підприємець, пенсіонер тощо)

	Графа 4
	Найменування організації, що надіслала пропозицію, заяву, скаргу, дата та індекс супровідного листа, відмітка про контроль

	Графи 5, 6
	Стислий виклад порушених питань (підпитань) та їх індекси, що 

заповнюються відповідно до форми статистичного звіту про розгляд звернень громадян згідно з переліком питань і підпитань, визначених міським головою

	Графа 7
	Основний зміст та дата резолюції; посада, прізвище та ініціали керівника – автора резолюції, прізвище виконавця, термін виконання (вказується відповідно до резолюції або термінів, встановлених законодавством)

	Графа 8
	Дата, реєстраційний індекс і зміст документа, в якому міститься 

остаточне рішення, та прийняті рішення з усіх порушених питань; 

виконавець, посада, прізвище керівника або посадової особи, яка 

прийняла рішення про зняття з контролю

	Графа 9
	Заповнюється після прийняття рішення “До справи”


Секретар міської ради






М. Гоцуляк

Додаток 6
до Інструкції
(пункт 10)

 ЖУРНАЛ

реєстрації вихідних документів

	№ п/п
	Дата 
документа
	Куди 
направлений
	Вид 
документа і короткий зміст
	Виконавець
	Відмітка про 
підшивку
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


   Секретар міської ради






М. Гоцуляк
Додаток 7 
до Інструкції
(пункт 10)
ЖУРНАЛ 

реєстрації вихідної кореспонденції 

(на заяви від вищих органів виконавчої влади та депутатів)

	№ п/п
	Дата
	Короткий зміст
	Кому адресовано

	1
	2
	3
	4


Секретар міської ради






М. Гоцуляк

