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           "  25    "  червня  2012 року  № 160р 
П О Р Я Д О К
прийому звернень громадян до Прилуцької міської ради, що надійшли на електронну адресу громадської приймальні

1. Загальні положення

1.1. Порядок прийому звернень громадян до Прилуцької міської ради, що надійшли на електронну адресу громадської приймальні (далі Порядок) розроблений відповідно до пункту 18 частини  4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України “Про звернення громадян”, Указу Президента України від 07.02.2008 №109 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348,  з метою  забезпечення  оперативного реагування Прилуцької міської ради та її  виконавчих   органів   на   звернення   громадян, вжиття заходів для вирішення порушених у них питань, удосконалення роботи із зверненнями та поліпшення надання послуг мешканцям міста у Прилуцькій міській раді.
 

1.2.Звернення громадян, що надійшли на електронну адресу, приймаються відповідно до  цього Порядку.

1.3. Електронна адреса для звернень доводиться до відома громадян через засоби масової інформації та розміщується на офіційному сайті міста.
1.4. На електронну адресу громадяни міста направляють звернення щодо:

-  надання роз’яснень з питань повноважень виконавчих органів ради;

- отримання інформації, що не відноситься до інформації з обмеженим доступом.
1.5. Не підлягають реєстрації та розгляду направлені на електронну адресу скарги громадян, звернення щодо вирішення спірних питань та звернення, результатом розгляду яких є надання дозволів, оформлення документів та ін.(відповідь містить інформацію про особу). 

2. Організація прийому звернень громадян на  електронну адресу  

2.1. Громадська приймальня приймає, реєструє звернення, що надійшли  на електронну адресу,  та здійснює моніторинг  їх розгляду.
   2.2. Звернення, що надійшли на електронну адресу, реєструються в режимі автоматизованої реєстрації в електронній системі “Громадська приймальня” з можливістю ведення відокремленого обліку.
   2.3. Громадська приймальня роздруковує звернення на електронну адресу з позначкою «електронна пошта» та направляє керівництву  міської ради для написання резолюції.

2.4. Посадовій особі, якій керівництвом міської ради доручено розглядати і вирішувати підняті у зверненні питання, направляється звернення з резолюцією керівництва.

2.5.Звернення, що надійшли на електронну адресу, розглядаються в тому ж порядку, що і письмові.

2.6.Звернення, які   не    потребують    додаткового    вивчення, розглядаються протягом п'яти днів, а ті, що потребують додаткового вивчення, - протягом 15 днів після їх надходження.
2.7. Відповідь автору звернення направляється в електронному вигляді на електронну адресу, вказану у зверненні.
3. Організація контролю за вирішенням питань, порушених громадянами у зверненнях, що надійшли на електронну адресу  

3.1. Загальний контроль за розглядом звернень, що надійшли на електронну адресу, здійснює громадська приймальня міської ради. 
3.2. Відповідальність за своєчасне вирішення звернень несуть посадові особи, зазначені в резолюції. В разі зазначення в резолюції кількох виконавців,  відповідальним за організацію вирішення звернення є посадова особа, вказана першою.

3.3.Про результат розгляду звернення  повідомляється заявнику на електронну адресу. Відповідь роздруковується на бланку виконавчого комітету міської ради в 1-му екземплярі та разом з іншими документами, що надійшли в процесі вирішення питання, приєднується до справи.

3.4.Громадська приймальня здійснює щоквартальний аналіз та узагальнення звернень громадян, що надійшли на електронну адресу, та враховує дану інформацію при підготовці щоквартальних звітів.

3.5.Матеріали, що надійшли в ході розгляду звернень, зберігаються відповідно до Номенклатури справ установи.
3.5.1. Для документів по зверненнях громадян,  що надійшли на електронну адресу,  встановлюється термін зберігання — 5 років.
3.5.2.Після закінчення термінів зберігання документи підлягають знищенню в установленому порядку.

Начальник громадської приймальні міськорї ради                        Л.П.Пашук                                                                                                                      

