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ЗАПОРІЗЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

УПРАВЛІННЯ КУЛЬТУРИ І ТУРИЗМУ
Н А К А З

       23.09.2011 

               м. Запоріжжя

            № 282-осн.
               дата

Зареєстрований в Головному управлінні 
юстиції у Запорізькій області 
23.09.2011 за № 55/1497 
Про затвердження Порядків розгляду письмових звернень та особистого прийому громадян в управлінні культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації

Керуючись 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”, постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858 „Про затвердження Класифікатора звернень громадян” (зі змінами та доповненнями), з метою забезпечення реалізації прав громадян на звернення
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок розгляду письмових звернень громадян в управлінні культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації (додається).
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2. Затвердити Порядок особистого прийому громадян в управлінні культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації (додається).

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

4. Наказ набуває чинності через 10 днів після державної реєстрації, але не раніше його офіційного оприлюднення.

Начальник управління




                             І.Е. Конарева

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління культури

і туризму Запорізької обласної 

державної адміністрації

23.09.2011 № 282-осн.
Зареєстрований в Головному управлінні 
юстиції у Запорізькій області 
23.09.2011 за № 55/1497 

Порядок 

розгляду письмових звернень громадян в управлінні культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації
1. Розгляд письмових звернень громадян в управлінні культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації (далі - управління) 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”, Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858 (зі змінами та доповненнями). 

2. Облік письмових звернень, що надійшли до управління, здійснюється провідним фахівцем відділу з питань технічного нагляду за ремонтом приміщень, технічної безпеки та ефективного використання комунального майна бюджетних установ при управлінні (далі – відповідальний працівник управління) у день їх надходження в журналі реєстрації заяв, пропозицій та скарг відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апараті та структурних підрозділах Запорізької обласної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови Запорізької обласної державної адміністрації від 28.11.2008 № 448 та згідно із Класифікатором звернень громадян, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858 (зі змінами та доповненнями), а також особою, визначеною наказом  начальника  управління  відповідальною 
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за облік звернень громадян за допомогою комп’ютерної програми „OPTIMA - WorkFlow” в підсистемі „Звернення громадян”.

При реєстрації звернень на першому аркуші звернення проставляється відповідний штамп управління із зазначенням дати та вхідного номеру відповідного звернення.

У разі особистого подання громадянином письмового звернення до управління, на його вимогу, на першому аркуші копії звернення, яку він залишає собі, проставляється відповідний штамп управління із зазначенням дати та вхідного номеру звернення.
3. Звернення розглядаються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення або отримання додаткових матеріалів – невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів від дня їх надходження.

4. У разі виникнення необхідності у продовженні терміну розгляду звернення, відповідальний виконавець погоджує термін його розгляду з начальником управління.

Про продовження терміну розгляду звернення заявникові, до закінчення основного терміну розгляду звернення, надсилається відповідне повідомлення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.
5. У разі надходження повторного звернення від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, начальник управління, згідно з чинним законодавством, може прийняти рішення про припинення розгляду звернення на підставі матеріалів розгляду попередніх звернень. Проект відповіді заявнику про припинення розгляду питання готується відповідальним виконавцем, який розглядав перше звернення.

Подальші звернення від таких заявників з питань, розгляд яких припинено, управлінням не розглядаються, про що заявник повідомляється у термін, не більше п'яти днів з дня надходження такого звернення до управління.

6. Письмові звернення без зазначення місця проживання, не підписані автором (авторами), а також такі, з яких неможливо встановити авторство, визнаються анонімним і розгляду не підлягають.

Такі звернення реєструються в журналі заяв, пропозицій та скарг з позначкою „Анонімне” і зберігаються в управлінні. 

7. Звернення, в якому не викладено зміст питання, або суть його є незрозумілою, повертається заявникові з відповідними роз'ясненнями не пізніше ніж через десять днів від дня його надходження.
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8. Звернення, в яких порушені питання, що не входять до повноважень управління, пересилаються за належністю в термін, не більше п'яти днів з дня їх надходження, про що заявник повідомляється письмово.
Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються.
9. Звернення інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України, жінок, яким присвоєно почесне звання України „Мати-героїня” розглядаються начальником управління особисто.

У разі відсутності начальника управління, такі звернення розглядаються заступниками начальника управління, згідно із розподілом обов’язків. 
10. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.
11. За результатами розгляду звернень, що надійшли безпосередньо до управління, письмова відповідь заявникам надається за підписом начальника управління.

12. Відповідь заявнику на початку має містити у лівому куті короткий зміст питання за формою „Про...” та шанобливе звернення з використанням імені та по-батькові заявника – „Шановний (а) ...!”. У разі, якщо ім'я та по-батькові заявника не відомі, використовується форма з прізвищем заявника – „Шановний пане (пані) ...!”. Безпосередньо перед підписом начальника управління відповідь закінчується фразою – „З повагою”.

13. У разі необхідності звернення може бути залишене 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.

14. Звернення після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення передаються відповідальними виконавцями відповідальному працівнику управління для централізованого формування справи. 
Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.
15. 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.
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16. Розгляд звернень, що надійшли через Запорізьку обласну державну адміністрацію розглядаються відповідно до Порядку розгляду письмових звернень громадян у Запорізькій обласній державній адміністрації, затвердженого розпорядженням голови Запорізької обласної державної  адміністрації  від 31.08.2011 № 357, зареєстрованим в Головному управлінні юстиції у Запорізькій області 06.09.2011 за № 46/1488.

Начальник управління                                                                        І.Е. Конарева
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління культури

і туризму Запорізької обласної 

державної адміністрації

23.09.2011  № 282-осн.
Зареєстрований в Головному управлінні 
юстиції у Запорізькій області 
23.09.2011 за № 56/1498

  Порядок 

особистого прийому громадян в управлінні культури 

і туризму Запорізької обласної державної адміністрації


1. Організація особистих прийомів громадян (далі – прийом) начальником та заступниками начальника управління культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації (далі – керівництво управління) 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” та функціонального розподілу обов’язків, з питань, які належать до повноважень управління.

Прийоми проводяться у кабінеті 658 на шостому поверсі адміністративного будинку, за адресою: м. Запоріжжя, проспект Леніна, 164. 
2. Прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України „Мати-героїня”, проводиться першочергово, особисто начальником управління культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації або, під час його відсутності, виконуючим його обов’язки заступником, якщо заявник не бажає звернутися до іншої посадової особи.
3. Прийоми громадян проводяться згідно із затвердженим графіком, за попереднім записом заявників. 
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Графік прийомів громадян затверджується окремим наказом начальника управління культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації.

4. Графік прийомів доводиться до відома громадян шляхом оприлюднення на офіційному веб-порталі Запорізької обласної державної адміністрації та розміщується на інформаційному стенді біля кабінету № 658.

5. Попередній запис на прийом до керівництва управління здійснюється у приймальні управління або за телефоном: (061) 239-04-11, щоденно протягом робочого тижня, впродовж робочого часу (з 8:00 до 17:00 з понеділка по четвер включно та з 8:00 до 15:45 щоп’ятниці з перервою на обід з 12:00 до 12:45), і закінчується наприкінці робочого дня, що безпосередньо передує дню прийому. 

6. Попередній запис на прийом до керівництва управління здійснюється провідним фахівцем відділу з питань технічного нагляду за ремонтом приміщень, технічної безпеки та ефективного використання комунального майна бюджетних установ при управлінні (далі – відповідальний працівник управління).

7. Під час попереднього запису на прийом відповідальний працівник управління, що здійснюють попередній запис, з’ясовує прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання громадянина, контактний телефон (якщо такий є), суть питань, з якими громадянин бажає звернутися до керівництва управління. 

За необхідністю також підлягає вивченню така інформація:

до яких органів виконавчої влади або місцевого самоврядування попередньо звертався громадянин і які були прийняті рішення;

документи, інші матеріали, що подаються громадянами для обґрунтування своїх заяв (клопотань), скарг або пропозицій (зауважень). 

У разі бажання записатися на прийом зі спільним питанням групи громадян вищезазначена інформація у повному обсязі з’ясовується у контактної особи, яку самостійно визначають громадяни. В інших представників групи підлягають з’ясуванню виключно прізвище, ім’я та по батькові.

Не допускається з’ясування відомостей про особу громадянина, які не стосуються обставин звернення.

8. У разі необхідності відповідальний працівник управління надає допомогу громадянину у визначенні керівництва управління, до якого необхідно записатися на прийом відповідно до специфіки питання, яке порушує громадянин, та розподілу обов’язків між керівництвом управління.
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9. Громадянам які бажають звернутися до керівництва управління з питанням, розгляд якого було попередньо припинено управлінням відповідно до ст. 8 Закону України „Про звернення громадян”, у записі на прийом відмовляється.

10. У разі, якщо прийом керівництвом управління не може відбутися за графіком через поважні причини відповідальний працівник управління оперативно сповіщає громадян, яких було записано на цей прийом, про його перенесення (відміну).
11. Відповідальний працівник управління готує списки громадян, що записалися на прийом до керівництва управління та не пізніше, ніж за дві години до прийому передає ці списки керівництву управління.
12. Під час проведення прийому керівництво управління, для забезпечення кваліфікованого вивчення поставлених відвідувачем питань за необхідністю залучає до участі в прийомі працівників відповідних структурних підрозділів управління або перед прийомом запитує від них потрібну інформацію.
13. Після закінчення прийому, в день його проведення, керівництво управління передає всі опрацьовані матеріали за результатами прийому відповідальному працівнику управління.
14. У разі, якщо порушене громадянином питання неможливо вирішити безпосередньо у ході прийому через складність і необхідність додаткового вивчення, заявникові рекомендується написати заяву та викласти зміст питання в письмовому вигляді.
15. Подані громадянами на особистому прийомі звернення реєструються, обліковуються та розглядаються у порядку розгляду письмових звернень громадян. 
16. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання відповіді заявнику несуть відповідальні особи, яким доручено розгляд звернень. 

Відповідь заявникам за результатами розгляду звернень, які надійшли на особистому прийомі, надається за підписом начальника управління культури і туризму Запорізької обласної державної адміністрації. 
17. Рішення про зняття звернень з контролю приймає керівництво управління шляхом накладання резолюції „До справи” на інформації про результати розгляду звернення. 
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18. Звернення, що були подані на прийомі, після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення повертаються відповідальному працівнику управління для централізованого формування справи. 
Формування і зберігання справ у виконавців забороняється. 

19. 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.

Начальник управління                                                                        І.Е. Конарева
